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本 书 根据 三 位 作者 的 职场 经 历 改编 而 成 ， 是 一 本 
有 趣 、 有 料 更 有 效 的 办 公 应 用 软件 参考 书 。 

本 书 共 分 13 章 ， 围 绕 师 侍 带 徒弟 这 条 主线 来 写 。 
主要 内 容 可 分 成 三 大 部 分 : 1 一 4 章 (Word) 、5 一 8 
章 (Excel) 、9 一 13 章 (PPT) ， 通 过 师 徒 一 对 一 教学 
的 形式 ， 将 与 读者 日 常 办 公 息 息 相关 的 问题 和 难点 九 
九 道 来 、 层 层 解析 ， 让 读者 在 风趣 、 轻 松 、 愉 快 的 氛 
围 中 学 到 Word、Excel、PPT 的 核心 功能 和 经 典 应 用 技 


熟练 应 用 Word、Excel、PPT 软 件 不 仅 能 够 提高 工 
作 效 率 ， 同 时 也 能 获得 同事 、 朋 友 的 认可 ， 并 因此 而 
获得 自信 心 ， 本 书 Excel 篇 的 作者 卢 子 就 是 这 样 的 典型 
人 物 。 他 从 2007 年 开始 学 习 Excel， 从 当初 连 打字 都 不 
会 到 如 今 成 为 别人 眼中 的 高 手 。 很 多 朋友 对 他 的 经 历 
很 好 奇 ， 经 常 问 : “你 当初 是 如 何 学 习 Excel 的 ? “ 
这 个 问题 不 是 三 言 两 语 就 能 够 说 明白 的 ， 因 此 才 有 了 
“Excel 效 率 手 册 早 做 完 ， 不 加 班 ”系列 丛书 的 诞生 。 
该 系列 丛书 出 版 以 来 得 到 了 20 万 读者 的 支持 ， 对 于 只 
有 高 中 学 历 的 他 而 言 ， 简 直 就 是 奇迹 ! 这 一 系列 丛书 
和 其 他 工具 类 图 书 最 大 的 不 同 点 就 是 ， 通 过 讲 故 事 的 
形式 将 Excel 呈 现在 读者 面前 ， 让 读者 轻松 、 愉 悦 地 学 
好 Excel， 告 别 以 往 枯燥 的 讲解 方式 。 

本 来 该 系列 从 书 到 此 也 就 画 上 完美 的 句号 ， 奈 何 
读者 们 一 直 强 烈 期 待 增加 Word 和 PPT 的 不 加 班 系 列 图 
书 ， 卢 子 认 为 自己 的 Word 和 PPT 技 能 一 般 ， 所 以 迟 迟 
不 敢 动 笔 。 本 着 为 读者 负责 的 态度 ， 卢 子 驾 转 结识 了 
深 说 Word 之 道 的 MindOffice 和 精通 PPT 的 绅士 猫 ， 并 
由 此 萌生 了 三 人 合作 写本 书 的 念头 ， 这 本 书 有 别 于 其 
他 Word、Excel、PPT 的 图 书 ， 是 用 老师 教学 生 的 形式 
来 写 的 ， 而 不 是 每 个 人 的 学 习 之 路 。 因 为 编者 相信 ， 
人 都 会 成 长 ， 通 过 学 习 ， 学 生 也 能 当 老 是。 编者 更 
相信 ， 读 者 朋友 们 能 够 借助 本 书 学 好 Word、Excel、 
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PPT， 并 因此 提高 工作 效率 ， 告 别 加 班 。 

最 近 ， 你 很 可 能 使 用 Word、Excel、PPT 做 过 些 什 
么 吧 ? 用 Word 的 编辑 功能 ，Excel 的 数据 分 析 功 能 抑 
或 是 用 PowerPoint 制 作 了 一 份 报告 。 我 想 这 可 能 不 是 
一 次 非常 愉快 的 经 历 ， 你 可 能 被 Word、Excel、PPT 虐 
了 ， 当 然 也 许 你 已 被 虚 了 千 百 遍 ， 但 是 现实 的 你 还 是 
要 在 情 不 得 已 的 情况 下 接受 那 名 “Word、Excel、PPT 
虐 我 千 百 遍 ， 我 待 她 却 如 初恋 ……”。 谁 叫 Word、 
Excel、PPT 对 于 你 来 说 ， 可 能 犹如 农民 手中 的 铀 头 ， 
是 一 个 无 法 放下 的 工具 。 

在 当今 工作 环境 中 ，Word、Excel、PPT 成 为 大 
部 分 工作 的 第 一 附属 工具 ， 不 管 你 在 写字 楼 ， 还 是 
在 医院 ， 或 是 需要 计算 人 员工 资 ， 还 是 上 人 台 演 讲 报 
告 ，Word、Excel、PPT 可 能 是 你 的 第 一 选择 。 也 许 你 
曾经 认为 Word 只 是 用 来 敲 几 个 字 ，Excel 只 是 弄 一 份 
表格 ，PowerPoint 只 需要 弄 个 模板 把 字 复 制 并 粘贴 进 
去 。 而 到 如 今 你 却 不 这 样 认为 了 ， 旁 边 的 同事 用 Word 
批量 制作 请 束 ; 前 台 的 小 姑娘 用 Excel 可 以 快速 知道 你 
在 上 个 月 取 过 多 少 快递 ， 和 自己 一 起 进来 的 小 个 子女 
生 ， 因 为 PowerPoint 做 得 好 ， 很 快 成 为 公司 的 兼职 培 
训 讲师 。 

在 这 里 ， 我 们 最 想 强 调 的 是 学 习 方法 ， 这 是 感受 
温情 和 爱 的 学 习 方法 。 刚 开始 学 习 Word、Excel、PPT 
的 时 候 ， 要 善于 向 身边 的 同事 及 朋友 请 教 问题 。 同 时 
也 要 学 会 自学 ， 毕 竞 没 有 人 可 以 帮助 你 一 辈子 。 学 到 
新 知识 要 及 时 跟 同 事 、 朋 友 、 网 友 分 享 ， 这 样 你 将 会 
获得 别人 的 好 感 ， 以 后 别人 有 好 的 方法 也 会 告诉 你 。 

靖 伯 纳 就 曾经 说 过 : “倘若 你 有 一 个 苹果 ,我 也 
有 一 个 苹果 ， 而 我 们 彼此 交换 这 些 苹 果 ， 那 么 你 和 
我 仍然 是 各 有 一 个 苹果 。 但 是 ， 倘 若 你 有 一 种 思想 ， 














我 也 有 一 种 思想 ， 而 我 们 彼此 交换 这 些 思想 ， 那 么 ， 
我 们 每 人 将 有 两 种 思想 。” 

其 实 ， 办 公 软 件 不 仅 用 于 工作 ,更 可 用 于 生活 ， 
比如 ， 可 以 用 Excel 记 账 、 玩 游戏 ， 用 Word 打 印 工资 
条 、 多 人 协同 编制 大 项 目 文档 ， 用 PPT 制 作 培训 课件 、 
宣传 片 等 。 当 然 ， 学 习 Word、Excel、PPT 不 是 以 炫耀 
技能 为 目的 ， 而 要 以 合适 的 方法 ， 在 合适 的 时 间 ， 对 
合适 的 人 做 合适 的 事 。 无 招 胜 有 招 ， 这 才 是 Word、 
Excel、PPT 的 最 高 境界 。 

最 后 ， 直 接 说 出 我 们 的 感谢 : 

感谢 Word、Excel、PPT， 我 们 共同 的 “恋人 ”。 

感谢 那些 为 我 们 提供 技术 支持 的 老师 和 朋友 ， 让 
我 们 的 Word、Excel、PPT 能 锦上添花 。 

还 要 感谢 您 ， 拿 起 这 本 书 的 读者 一 一 您 的 阅读 ， 
将 我 们 对 Word、Excel、PPT 的 爱 传 向 更 广阔 的 世界 。 

当然 ， 还 得 感谢 以 下 参与 本 书 编写 的 人 员 : 郑 晓 
芬 、 李 应 钦 、 印 显 标 、 奢 思 兰 、 邓 丹 、 陆 超 男 、 杨 明 
辉 、 刘 宋 连 、 邓 海南 。 


升级 版 说 明 


Excel 效率 手册 早 做 完 ， 不 加 班 ” 系 列 从 书 自 
2014 年 4 月 出 版 以 来 得 到 了 20 万 读者 的 支持 。 其 实 这 
套 书写 得 并 不 完美 ， 有 很 多 地 方 写 得 不 够 通俗 易 懂 ， 
也 写 得 不 够 全 面 。 长 时 间 在 售后 群 跟 读者 交流 沟通 
后 ， 征 集 了 读者 大 量 的 反馈 意见 ， 从 而 对 本 书 进 行 升 
级 。 升 级 篇 最 大 的 特点 就 是 采用 了 大 量 图 解 让 书籍 更 
加 通俗 易 懂 ， 还 增加 了 大 量 知识 扩展 ， 对 相关 知识 点 
进行 补充 说 明 。 以 前 是 站 在 自己 的 角度 看 问题 ， 现 在 
是 站 在 读者 的 角度 看 问题 。 
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周斌 ， 网 名 MindOffice， 办 公 软 件 应 用 培训 师 ， 拥 
有 多 年 的 职场 经 验 和 丰富 的 Office 实 战 案例 ,秉持 “ 智 
NE 
行政 、 管 理 等 网 位 跨行 业 的 职 涯 历练 ， 擅 长 对 办 公 软 件 
的 实用 、 巧 用 、 妙 用 ， 并 对 成 人 教学 有 独特 的 见解 ， 近 
年 来 致力 于 办 公 软 件 高 效应 用 经 验 的 推广 。 
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陈 锡 卢 ， 网 名 卢 子 ， 微 信 公 众 号 : Excel 不 加 班 。 
20 万 读者 支持 的 “Excel 效 率 手 册 早 做 完 ， 不 加 班 ” 
系列 从 书 作者 ， 十 年 的 Excel 职 场 经 验 ， 精 通 Excel 函 
数 和 数据 透视 表 。 


钱 力 明 ， 网 名 绅士 猫 ， 新 浪 微 博 猫眼 军师 。 宁 波 
锐 相 广 告 工 作 室 设计 师 、 宁 波 思 翔 广告 有 限 公司 设计 
顾问 、 视 党 传达 课 程 讲 师 、PPT 商 务 应 用 国际 大 赛 专 
家 评委 ， 为 大 众 、 卡 地 亚 、 宝 珀 等 公司 提供 视觉 设计 
服务 。4 年 PowerPoint 设 计 服 务 经 验 ，3 年 视 沉 传达 课 
程 培训 经 验 ， 对 PowerPoint 培 训 颇 有 心得 ， 受 到 广大 
学 员 及 网 友 的 喜爱 。 


售后 服务 


为 了 让 读者 能 够 更 好 地 学 习 Word、Excel、PPT， 
本 书 赠送 大 量 视 频 教程 ， 同 时 还 提供 QQ 交流 群 在 
线 交 流 ， 群 号 : 576517640。 这 是 第 5 个 2000 人 的 交 
流 群 ， 我 们 的 交流 群 非常 人 性 化 ， 除 了 交流 Word、 
Excel、PPT 和 工作 ， 同 时 还 允许 偶 尔 的 胡 侦 ! 
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9.2 


和 
EEEEEEEEELELELEELEEELESEEELEEE 
EEEEEEEELEELELEELEEELEEELELEEE 
ELLEEELEEEEELEEEELEEE 


$5.2.6 


9.3 


和 
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最 近 ，“Word 菜 鸟 ” 小 慧 的 电脑 上 安装 了 IMicrosoft Office 2016， 但 小 慧 发 现 ， 在 用 Word 
进行 文档 排版 的 过 程 中 ， 标 题 和 段落 前 面 仍 会 出 现 一 些 和 奇怪 的 小 黑 点 〈 注 : 与 版 本 无 关 ) ， 这 
些小 黑 点 无 法 选中 ， 更 无 法 直接 通过 键盘 删除 ， 虽 然 打 印 时 并 不 显示 ， 但 在 排版 时 会 造成 视觉 
干扰， 如 图 1-1 所 示 。 

"四 . 终止 协议 | 

以 下 情况 双方 提前 终止 协议 : + 

1. 双方 协议 终止 ; + 

2. 法 律 规定 的 不 可 抗力 发 生 ， 使 协议 中 的 合作 无 法 继续 进行 ; + 
3. 一 方 严重 违约 ， 守 约 方 有 权 终止 协议 。+ 


"五 . 争议 解决 方式 ， 





这 让 小 巧 百 思 不 得 其 解 ， 于 是 她 忍 不 住 打 开 QQ， 给 “Word 老 鸟 ” 阿 智 发 送 了 截图 。 





小 熙 ， 师 全 在 吗 ? 
阿 智 ， 直接 说 事 。 
小 匡 ， 看 我 刚 发 的 截图 ， 如 何 删 除 标题 前 的 小 黑 点 ?这 些小 黑 点 又 是 怎么 来 的 ?坐等 师 伟 明示 ! 





阿 智 : 
小 藏 : 
阿 智 : 
小 慧 : 
阿 智 : 


小 慧 : 


阿 智 : 
小 慧 ， 


阿 智 : 


小 彗 ; 


这 位 施主 ， 我 看 你 骨 
喃 嘲 .……。 


清正 ， 将 来 必 成 大 器 。 





其 实 ， 这 是 Word 提 示 用 户 的 一 种 “语言 ”， 意 思 是 : 本 段落 有 分 页 设置 。 


分 页 设置 ? 


没 错 ， 你 右 击 鼠标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “段落 ”命令 。 


好 的 ， 





@ 前 切 上 加 

鲜 复制 CO 

有 粘贴 选项 : 
记忆 以 
汉字 重 选 (V) 

A 字体 昌 .. 





“段落 ”对 话 框 已 弹出 ， 如 图 1-2 所 示 。 


与 下 段 同 页 0 
财 段 中 不 分 页 (K) 
据 前 分 页 (B) 
格式 化 例外 项 
取消 行 号 (S$) 
取消 新 字 (D) 





图 1-2 通过 右 击 息 标 弹出 “段落 ”对 话 框 


有 没有 看 到 “换行 和 分 页 ”选项 卡 中 的 选项 ? 


哦 ! 看 到 了 ， 


“与 下 段 同 页 ”和 “ 段 中 不 分 页 ” 复 选 框 都 是 选中 状态 。 


对 ， 标 题 前 的 小 黑 点 ， 其 实 是 由 这 些 复 选 框 引 发 的 。 现 在 ， 将 它们 全 部 取消 选中 ， 峙 单 击 “ 确 


定 ” 按 钮 ， 再 看 看 有 哗变 化 ? 


哈哈 ， 标 题 前 的 小 黑 点 消失 了 耶 ! 如 图 1-3 所 示 。 








Ce 放下 一 一 早 做 定 ， 不 加 班 








en] [aa Ce] | 





以 下 情况 双方 提前 终止 协议 : * 


2. 法 律 规 定 的 不 可 抗力 发 生 ， 使 协议 中 的 合作 无 法 继续 进行 ; * 
3, 一 方 严重 违约 ， 守 约 方 有 权 终 止 协议 。* 


图 1-3 取消 选中 “与 下 段 同 页 ”和 “ 段 中 不 分 页 ” 复 选 框 


阿 智 ， 简单 吧 ? 
小 下: 厉害 了 Word 师 傅 ! 可 是 我 又 有 了 新 的 问题 ， 这 些 复 选 框 有 什么 作用 呢 ? 








“1.1.2 孤 行 控制 





视频 提供 了 功 总 时 大 的 方法 帮助 您 证 月 必 的 观点 当 您 单 击 下 机 视 坟 8, 可 以 在 想 要 添加 的 
视频 的 嵌入 代码 中 进行 粘贴 。 您 也 可 以 键入 一 个 关键 字 以 联机 搜索 最 适 富 您 的 文档 的 视频 
为 使 您 的 文档 只 有 专业 外 现 ，Werd 提供 了 页 眉 、 页 周 、 封 面 和 文本 生 设 计 ， 这 些 设计 可 互 
为 补充 。 例 加 ， 浆 引 添加 区 本 的 封面 、 页 央 和 提要 栏 。 单 击 “ 手 入 ”然后 从 不 司库 中 先 
择 所 露 元素。 主题 和 样式 也 有 助 于 文档 保持 协 词 。 当 您 单 击 设计 并 选择 新 的 主题 时 ,图 片 、 
图 表 或 Smartart 图 形 将 会 更 改 以 匹配 新 的 主题 。 当 上 应 用 笠 式 时 ， 您 的 标题 会 进行 更 改 以 区 


。 使 用 在 需要 位 置 出 现 的 扬 按 钮 在 Word 中 趟 存 时 间 。 


: 你 这 是 刨 根 问 底 啊 …… 好 吧 ， 先 说 说 “和 孤 行 控制 ” 复 选 框 ， 它 可 以 确保 段落 的 首 行 或 未 行 不 会 与 
整个 段落 分 开 而 单独 地 出 现在 男 一 页 ， 如 图 1-4 所 示 。 





视频 提 人 长 了 功 胡 大 的 方法 帮助 您 i8 有 您 的 观点 。 当 您 单 击 联机 视 光 了 可 以 在 想 费 添加 的 


视频 的 嵌入 代码 中 进行 粘贴 。 您 也 可 以 键入 一 个 关 振 字 ! 人 联机 搜 过 最 适合 您 的 文档 的 机 频 。 
为 使 区 的 文档 由 有 专业 外 观 ，Word 提供 了 页 周 、 页 邯 、 对 面 和 文本 框 设计 ， 这 些 设计 可 互 
为 补充 。 例 如 ,您 可 以 添加 苞 配 的 封面、 而 层 和 提要 栏 。 旱 击 “ 揪 入”, 然后 从 不 司库 中 选 
择 所 赵 元 系 。 主题 和 梓 式 也 有 助 于 文档 保持 协调 ， 当 您 单 击 设计 并 选择 痛 的 主题 对， 图 片 、 





图 表 或 SmartArt 图 形 将 会 更 z 测 准 匹 配 新 的 主题 。 当 应 用 样式 时 ， 您 的 标题 会 进行 更 尖 闪 区 
配 新 的 二 题 。 忆 用 在 需要 位 辕 出 现 的 新 法 初 在 Word es 


图 1-4 选中 “ 孤 行 控制 ” 复 选 框 前 后 对 比 





小 莫 : 哦 ， 也 就 是 说 设置 了 “ 孤 行 控制 ”的 段落 ， 在 同一 页 中 至 少 要 有 两 行 ? 
阿 智 : Word 女 神 ! 好 机 智 ^^。 
小 莫 ， 嘻 时， 主要 是 Word 师 父 教 得 好 ! 那 “ 与 下 段 同 页 ” 复 选 框 呢 ? 





阿 智 : “与 下 段 同 页 ” 复 选 框 是 为 了 确保 本 段落 与 下 一 段落 始终 在 同一 页 面 ， 如 果 对 图 片 设置 了 此 功 
Er 页 ， 如 图 1 所 不 。 











人 
2 RY ov 
. re er rp PE 


图 1 句 苇 “ 于 行 押 制 ”前 而 对 比 





图 1~4 匆 迁 “ 姻 行 控制 ”前 后 对 比 


图 1-5 选中 “与 下 段 同 页 ” 复 选 框 前 后 对 比 








“1.14 段 中 不 分 页 


小 草 : 明白 了 。 那 顾名思义 ，“ 段 中 不 分 页 ” 复 选 框 就 是 确保 本 段落 中 所 有 内 容 都 在 同一 页 吗 ? 
阿 智 : 是 。 比 如 由 于 文字 较 多 ， 有 些 标题 只 能 显示 多 行 ， 这 种 情况 就 可 以 设置 “ 段 中 不 分 页 ”， 以 确保 
标题 的 完整 与 鲜明 ， 如 图 1-6 所 示 。 


主题 和 样式 也 有 助 于 文档 保持 协调 。 当 您 单 击 设计 并 选择 新 的 主题 时 ， 图 片 、 
图 表 或 smartArt 图 形 将 会 更 改 以 匹配 新 的 主题 。 当 应 用 样式 时 ， 您 的 标题 会 


主题 和 样式 也 有 助 于 文档 保持 协调 。 当 您 单 击 设计 并 选择 新 的 主题 时 ， 图 片 、 
图 表 或 smartAr 图 形 将 会 更 改 以 区 配 新 的 主题 。 当 应 用 样式 时 ， 您 的 标题 会 进 
行 更 改 以 匹配 新 的 主题 。 行 更 改 以 匹配 新 的 主题 。 


使 用 在 劳 要 位 置 出 现 的 产 搜 钮 在 Word 中 保存 时 间 。 若 要 更 改 图 片 适应 文档 的 方式 ， 使用 在 需要 位 置 出 现 的 者 按钮 在 Word 中 保存 时 间 。 兰 要 更 改 图 片 适应 文档 的 方式 ， 


图 1-6 选中 “ 段 中 不 分 页 ” 复 选 框 前 后 对 比 













一 一 早 做 完 ， 不 加 班 


小 营 : 看 来 微软 考虑 得 很 周到 啊 ! 
阿 智 ， 那 是 必须 滴 ! “分 页 ”选项 组 中 的 最 后 一 个 复 选 框 一 一 “ 段 前 分 页 ”也 很 有 用 ， 它 可 以 确保 本 段落 只 
会 出 现在 页 面 顶部 。 比 如 对 章 标题 设置 此 功能 ， 可 以 使 每 个 章 标题 都 从 新 的 一 页 开始 ， 如 图 1-7 所 示 。 


轿 习 : 
请 馈 拟 多 红 行 政 区划， 利用 用 式 设置 各 级 标题 ， 并 利用 导航 主 售 径 众 调 琶 文 档 竺 构 。 


镑 习 : 
请 异 拟 多 狼 行 政 区 划 ， 利 用 梯 式 设置 各 氛 标 题 ， 交 利用 导航 留 格 妈 松 调整 文档 结构 ， 
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图 1-7 选中 “ 段 前 分 页 ” 复 选 框 前 后 对 比 


行 写 





小 匡 : 我 明白 了 ， 师 传 。 可 是 除了 “分 页 ”选项 组 中 的 4 个 复 选 枉 ， 还 有 “格式 化 例外 项 ”选项 组 中 的 2 
个 复 选 框 ， 作 用 分 别 是 什么 呢 ? 
阿 智 : “取消 行 号 ” 复 选 框 好 理解 ， 就 是 取消 本 段落 的 行 号 标记 。 


“1.1.7 取消 断 字 





小 草 : 哦 ， 那 “取消 断 字 ” 复 选 框 呢 ? 
阿 智 ， 就 是 对 本 段落 内 容 不 进行 自动 断 字 处 理 。 举 个 例子 ， 如 果 行 尾 留 给 英文 单词 的 位 置 太 短 ， 将 自动 
插入 连 字符 ， 把 单词 分 成 两 部 分 ， 在 两 行 中 分 别 显 示 。 

















小 草 : 明白 了 。 那 能 否 既 对 段落 设置 换行 分 页 ， 又 不 显示 段落 前 的 小 黑 点 呢 ? 
阿 智 ， 可 以 通过 “Word 选 项 ”对 话 框 进行 设置 ， 方 法 是 ， 右 击 功能 区 空白 处 ， 在 弹出 的 快捷 键 菜单 中 选择 
“有 自 定义 快速 访问 工具 栏 ” 或 “ 自 定义 功能 区 ”命令 ,激活 “Word 选 项 ”对 话 杠 ， 切 换 到 “显示 ” 
设置 界面 ， 将 “始终 在 屏幕 上 显示 这 些 格式 标记 ”中 的 所 有 复 选 框 全 部 取消 选中 ， 如 图 1-8 所 示 。 
在 页 面 视 图 中 昱 示 页 面 央 空 合 (W) OO 
固 显示 灾 出 显示 标 iB(H) 忆 
悬 停 时 显示 文档 工具 提示 (L) 
添加 到 快速 访问 工具 栏 (A) 
自 定义 快速 访问 工具 栏 (C).…. 
在 功能 区 上 方 显示 快速 访问 工具 栏 (9) 
折合 功能 区 (N) 
打印 在 Word 中 创建 的 图 形 (R) ， 
口 打印 背景 色 和 图 您 [B) 
口 打印 文档 属性 (p) 
口 打印 隐藏 文字 (X) 
口 打印 前 更 新 域 (有 
口 打印 前 更 新 榜 接 数据 {K) 
图 1-8 通过 “Word 选项 ”对 话 框 取消 显示 所 有 格式 标记 
小 莫 : 哈哈 ， 小 黑 点 果然 消失 了 ! 这 个 “Word 选 项 ”对 话 框 ， 我 以 前 都 是 通过 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 找到 
的 ， 貌 似 师傅 的 方法 更 快捷 哦 ! 
阿 智 ， 殊途同归。 还 有 什么 问题 吗 ? 
小 莹 : 我 发 现 自己 对 Word 越 来 越 纠 结 ， 麻 烦 您 拨 宛 给 我 指导 指导 鹃 ! 
阿 智 ; 那 我 得 先 看 看 你 是 怎么 用 Word 的 。 


小 慧 ， 


好 ， 择 日 不 如 撞 日 ， 您 现在 有 空 过 来 现场 指导 吗 ? 








re 一 一 早 做 元 ， 不 加 班 
到 二 





在 阿 智 的 注视 下 ， 小 蕙 开始 编辑 一 个 关于 规章 制度 的 Word 文 档 ， 只 见 她 一 边 盯 着 屏幕 ， 
一 边 熟 练 地 敲打 键盘 ， 不 断 使 用 CtrlHC、Ctrl+V 等 快捷 键 ， 并 利用 格式 刷 复 制 同 级 标题 的 格 
式 ， 对 各 级 标题 进行 编号 ， 有 的 用 自动 编号 ， 有 的 用 人 工 编号 ……: 
阿 智 ， 嗯 ， 不 愧 为 盲 打 高 手 ! 
小 莫 : 话 中 有 话 ， 请 师 传 直 说 吧 ! 
阿 智 ， Need Just Word，Word Has Word! 知道 什么 意思 四 ? 
小 莫 : 你 的 就 是 我 的 ， 我 的 还 是 我 的 ? 
阿 智 : 这 个 解释 有 点 LOW 哦 ! Word 在 短 短 一 句 话 中 出 现 了 三 次 ， 你 不 觉得 它 很 厉害 吗 ? 
小 苇 : 额 ! 好 像 秒 懂 了 ! 
阿 智 ; 在 这 个 看 脸 的 世界 ， 你 也 要 学 会 看 恒 “Word 脸 ” 啊 ! 





正当 小 巧 听 得 一 头 盐 水 时 ， 阿 智 让 她 先 在 Word 空 白文 档 中 输入 16 段 文本 并 全 部 选中 ， 然 
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后 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 的 “表格 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “文本 转换 成 表格 ” 命 
令 ， 并 弹出 “将 文字 转换 成 表格 ”对 话 框 ， 设 置 “ 列 数 ” 为 “4”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 
文本 到 表格 的 转换 ， 如 图 1-9 所 示 。 


DUUDUUDDDDD 
DUUUUUDODDD 
加 | 加 | 加 | 
JjDUO 
































图 1-9 将 文本 转换 成 表格 


小 莫 : 哇 ， 酷 ! 变 成 了 一 张 四 行 四 列 的 表 ? 
阿 智 ; 没 错 ， 从 上 到 下 依次 是 国家 、 省 份 、 地 级 市 和 县 级 市 ， 知 道 接 下 来 我 会 让 你 干 哈 吗 ? 

小 慧 正 纳 阅 他 戎 户 里 卖 的 什么 药 ， 阿 智 让 她 选中 该 表 ， 单 击 “ 表 格 工具 ”下 的 “布局 ” 选 
项 卡 中 “数据 ”组 中 的 “转换 为 文本 ”按钮 ， 弹 出 “表格 转换 成 文本 ”对 话 框 ， 在 “文字 分 隔 
符 ” 选 项 组 中 选中 “段落 标记 ” 单 选 按钮 ， 再 单 击 “和 确定” 按钮， 又 将 表格 转换 成 了 文本 ， 如 
图 1-10 所 示 。 








to os6 “| 了 9w65 已 是 已 8 组 日 RE x 
wl lb 7 3 


单元 格 大 小 


图 1-10 将 表格 转换 成 文本 








轩 [ogojAp a EI 虹 一 一 早 做 完 ， 个 加 坦 


小 苇 : 哇 ， 表 格 和 文本 能 互相 转换 ， 真 神奇 ! 
阿 智 ， 如 果 将 国家 、 省 份 和 市 县 看 作 各 级 标题 ， 你 会 怎样 调整 它们 的 结构 呢 ? 
小 莫 : 呢 ， 利 用 大 纲 视图 吗 ? 
阿 智 ; 对 ， 这 是 一 种 办 法 ， 还 有 其 他 办 法 吗 ? 
小 莫 : 那 我 就 不 知道 了 。 
阿 智 ， 在 排版 之 前 ， 最 好 先 让 Word 变 变脸 。 
小 甘 ， 还 要 变脸 ? 
阿 智 ; 对 ， 先 把 “导航 ” 窗 格 〈 相 当 于 Word 旧 版 中 的 “文档 结构 图 ”) 变 出 来 。 
按照 阿 智 的 指导 ， 小 募 单 击 状态 栏 左下 方 的 页 码 处 (或 选中 “视图 ”选项 卡 中 “显示 ” 选 
项 组 中 的 “导航 ” 窗 格 )， 激 活 “ 导 航 ” 窗 格 ， 并 切换 到 “标题 ”选项 卡 ， 如 图 1-11 所 示 。 
































机 和 直 到 绷 岂 玉 机 因 丙 RE 具 
一 < | 站 ulin * 一 “1 一 :一 二 | a 加 | 耻 更 埋 失 * 
| 和 的 和 未 体 [中 文 IF3 ”| 小 四 "AAAav 如 sn [A] -sh 0 | 外 3 AaBbCcD AaBbCcD AaBbC AaBbC' AaBbC -| | a 屯 .前 络 
习 ac 
ce ,BIU-axx | 肌 - 光 "A- 轩 多 周三 三 三 问 | 怎 "| 镑 -至 、 5 | ,I[ 文 | 天 槽 1 本 | 选举 : 
等 用 药 贴 可 避 字体 - 3 6 | 在 线 范 文 样式 5 项 引 | ^ 
导航 攻 | 161 141 121 区 1zZl 141 161 181 19I INzl 1141 1161 1551 Il201 122| 124| 125| 1283| 130| 11 134 司 131 1381 14901 1 
斤 率 文洋 A 
标题 ”页面 结果 
创建 文 导 的 交 互 式 大 涡 ， 
它 是 四 迪 属 的 县 体 位 置 或 快速 移动 内 容 的 好 方式 ， 
要 开始 ,这 转 到 开始 选项 卡 ， 并 向 文档 中 的 奈 看 








页 面 :1 他 :1 第 1 页 , 肉 1 页 34 个 字 re -= 
图 1]-11 激活 “导航 ” 窗 格 


阿 智 : 这 个 “导航 ” 窗 格 可 了 不 得 ， 集 文档 结构 、 快 速 定 位 、 高 级 查找 、 蔡 换 等 功能 于 一 身 ， 堪 称 Word 
的 多 面 手 。 由 于 现在 未 设置 任何 标题 样式 ， 所 以 只 有 “标题 ” 栏 的 功能 说 明 ， 有 没有 看 到 “创建 
文档 的 交互 式 大 纲 ” 文 字 ? 

小 营 : 看 到 了 ， 那 怎么 往 里 面 添加 标题 呢 ? 

阿 智 : 不 急 ， 等 会 慢 慢 玩 。 我 们 继续 让 Word 变 脸 。 请 反复 使 用 Ctrl+* 组 合 键 〈 或 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 





“段落 ”组 中 的 # 按钮 ) ， 显 示 或 隐藏 编辑 标记 ， 如 图 1-12 所 示 。 





开始 插入 讼 + 局 引用 地 件 市 网 机 加 二 贡 机 
- 颗 :]A NAa-| 杀 要 四 | 三 -和 和 守 - 


家 “ 未 体 作文 E "| 小 四 -| A 人 | Aav | 名 实 因 | 汪 - 汪 - 守 :| 去 去 | 从- | 多 | # 
网 wseru-wxunxn|A- 之 -4A- 四 @ 国 = 三 s- | 入 -四 - xu|&- 定 -人 - 目 昌国 三 三 三 


黄巾 板 55 字 休 
1 er 141 121 0 124 141 161 181 1 
器 











图 1-12 显示 /隐藏 编辑 标记 


小 蕊 :好像 只 看 到 每 个 段落 末尾 的 回 车 符号 。 
阿 智 : 对 ， 这 叫 段落 标记 ， 除 此 之 外 ， 当 前 文档 中 没有 其 他 编辑 标记 。 现 在 你 随便 输入 些 半角 空格 、 全 


角 空 格 、 制 表 位 、 分 页 符 、 分 市 符 等 ， 观 察 对 应 的 编辑 标记 ， 如 图 1-13 所 示 。 


半角 空格 
de 
空格 


日 表 位 
全 角 空 格 


图 1-13 一 些 常见 的 编辑 标记 


小 莫 : 看 到 了 。 就 像 标题 段落 前 的 小 黑 点 一 样 ， 这 些 编 辑 标 记 都 有 各 自 的 用 途 吧 ? 
阿 智 ， 事实 上 ， 编 辑 标记 对 于 高 级 排版 非常 有 用 ， 比 如 ， 通 过 显示 编辑 标记 ， 可 以 帮助 用 户 观察 并 处 理 


多 余 的 分 节 符 、 分 页 符 、 空 格 等 。 
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如 果 你 想 在 屏幕 上 始终 显示 某 些 格式 标记 ， 可 以 选择 “文件 ”菜单 中 的 “选项 ”命令 ， 在 
弹出 的 “Word 选 项 ”对 话 框 中 设置 相应 的 显示 参数 即 可 ， 如 图 1-14 所 示 。 





记 更 改 文档 内 容 在 屏幕 上 的 吕 示 方式 和 在 打印 时 的 只 示 方式 . 
页 面 明示 选项 


网 在 页 面 视 图 中 显示 页 面 间 空 白 W ' 
网 显示 闫 出 号 示 标 iB(H 

网 县 停 时 显示 文档 工具 提示 山 
始终 在 屏幕 上 显示 这 些 格式 标记 


快速 访问 工具 栏 
加 载 项 


信任 中 心 





回 打印 在 Word 中 创建 的 图 形 (R) 5 
口 打印 痛 景色 和 图 像 (8) 

口 ] 打印 文档 屋 性 (Pp) 
口 ] 打印 隐藏 文子 00 
口 打印 前 更 新 域 ( 昌 














图 1-14 设置 始终 显示 的 格式 标记 


小 蔓 : 看 来 ，“Word 选 项 ”对 话 框 中 这 么 多 的 参数 和 开关 ， 值 得 好 好 利用 啊 ! 

阿 智 ; 没 错 ， 这 里 相当 于 Word 的 后 合 ， 为 前 合 提供 支撑 和 个 性 化 服务 。 比 如 ， 我 们 可 以 将 不 在 功能 区 中 
的 命令 按钮 《如 “计算 ”“ 发送 到 Microsoft PowerPoint” 等 ) ， 通 过 “Word 选 项 ”对 话 框 添加 到 
快速 访问 工具 栏 中 。 


Coal 
« 


“1.2.2 利用 “小 样 ”设置 标题 





接着 ， 阿 智 让 小 慧 返 回 Word 主 界面 ， 选 中 标题 为 国家 的 所 有 段落 ， 然 后 单 击 “ 开 始 ” 选 
项 卡 中 “样式 ”组 中 的 “标题 1 ”按钮 ， 如 图 1-15 所 示 。 
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二 
员 J rE 守 " | 二 云 |x 目 AaBbCcD ome et er AaBbC — 
打开 a 4 国 zu- 产 ae|A' 之 -4- el ,IE 文 A | 1 | 4 4 局 

rm 加 
1 和 1 181 1 二 | IE MI 1 逢 | 1 对 | | 芍 ! 22 





北京 。 
上 党 。 
图 1-15 设置 “标题 1” 样式 
阿 智 ， 你 有 什么 发 现 吗 ? 


小 莫 ， 哇 ! “导航 ”任务 窗 格 里 面 有 标题 了 。 
阿 智 ， 再 选中 标题 为 省 份 的 所 有 段落 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “样式 ”组 中 的 “标题 2” 按 钮 ， 如 图 1-16 























所 示 。 
币 ]| 拓 放 2 级 De 四 
吕 荔 二 mre [se |x «| | 人生 四 | 三 -三 -等 - | 全 惠安- 4 加 AaBbCcD AaBbCcD ep ee 
Et Wm A- = Si | 总 -至 :I 文本 1 | 醒 : | 宣 3 8 
名 用 2 > 不 | ES 广 [= 2 
导航 a 1 灶 1 1141 1 外 | 1 要 | 1201 1221 1381 1181 131 1 和 01 1 和 1 1 和 % 
i 
村 时 | II | 5 有 - 加 
中 国 “中 国 . 
Ee 
名 53 而 
甘 E 
扩 
上 海 
= 
BE 


l : “美国 
2 "俄罗斯 
5 "英国 . 


图 1-16 设置 “标题 2” 样 式 


小 募 ， 太 神奇 了 ! 标题 1、 标 题 2 都 在 “导航 ”任务 窗 格 里 了 ， 而 且 是 按 级 别 排列 的 。 
阿 智 ， 好玩 吧 ! 为 了 设置 更 多 级 别 的 标题 ， 还 可 以 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “样式 ”组 中 右 下 角 的 5 以 钮 
(或 使 用 Alt+CtrltShift+S 组 合 键 ) ， 激 活 “ 样 式 ” 窗 格 ， 如 图 1-17 所 示 。 








Hord/Excel/PPT 本 一 一 早 做 完 ， 不 加 班 


小 营 : 利用 这 个 “样式 ”任务 窗 格 ， 如 法 炮制 ? 
阿 智 : 没 错 ! 你 分 别 设置 一 下 标题 3、 标 题 4。 现 在 ， 看 看 “导航 ”任务 窗 格 的 “标题 ” 栏 中 有 什么 变化 ? 
小 莫 : 文档 结构 一 目 了 然 。 太 方便 了 ! 如 图 1-18 所 示 。 


























5 导航 we 
正文 1 EE D - 
标题 | 页 面 ， 续 采 
三 
俄 5 其 
MoovceD AaBbCcD i AaBbC, We : 本 
| 
HB 1201 1221 1241 1291 128 ART 4 江苏 
雇 襄 
天 
苏州 
4 富 州 
su 
[一 显示 蔬 史 = 
We SI 
四 四 四 
图 1-17 激活 “样式 ”任务 窗 格 图 1-18 文档 结构 图 
“12 3 结构 调整 就 这 么 快 
阿 智 ， 别 高 兴 太 早 ， 结 构 是 用 来 看 的 ， 更 是 用 来 改 的 。 
小 慧 : 师 传说 得 对 ， 那 怎 么 导航 -Xx 导航 vx 
调整 或 修改 结构 呢 ? = 上 二 


阿 智 : 可 以 先 选 中 “导航 ” 本题 | 页 面 | 续 果 
任务 窗 格 里 的 一 级 标 
题 “中国 ”并 按 住 鼠 
标 左 键 ， 拖 描 至 一 级 
标题 “英国 ”的 下 
方 ， 如 图 1-19 所 示 。 

小 车 : 真 方便 啊 ! 再 按照 此 
方法 将 一 级 标题 “中 
国 ” 拖 回 原 处 吧 ? 








图 1-19 拖 复 标题 
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阿 智 ， 没 错 。 以 此 类 推 ， 你 就 能 轻松 完成 整个 文档 结构 的 调整 了 ， 如 图 1-20 所 示 。 
小 蕊 : 那 如 果 需 要 对 某 些 标题 进行 升级 、 降 级 、 删 除 或 更 多 操作 ， 该 怎么 做 呢 ? 
阿 智 : 只 需 在 “导航 ”任务 窗 格 中 ， 右 击 任 一 标题 ， 就 会 弹出 一 个 快捷 菜单 ， 如 图 1-21 所 示 。 














导航 ee 导航 
Es E29 
-一 -一 标题 | 页 面 | 结果 
WN = 4 中 国 
才 罗 其 [4 北京 
量 - 一 一 一 一 一 上 海 
人 | | 天 津 
北京 4 江苏 
上 海 南京 
天 时 无 8 
| 4 江苏 4 苏州 
南京 昆山 
天 第 部 
苏州 只 江 
》 争 州 张家港 
捕 放 
美国 
熏 罗 也 
图 1-21 右 击 “导航 ”任务 窗 格 的 
图 1-20 文档 结构 调整 就 等 于 将 标题 抑 来 拖 去 标题 弹出 快捷 菜单 


小 莫 : 哦 ， 微 软 设计 得 真 周到 啊 ! 标题 左 侧 的 4 标记 ， 表 示 可 以 折 芭 吧 ? 
阿 智 对， 如 果 是 户 标 记 ， 则 表示 可 以 单 击 展开 该 标题 。 
小 莫 : 哦 。 还 可 以 全 部 展开 或 折合， 或 显示 到 某 级 标题 ， 确 实 方便 得 很 。 





建议 将 不 在 功能 区 中 的 按钮 一 一 “发 送 到 Microsoft PowerPoint” 添 加 到 快速 访问 工具 栏 
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Word/Excel/PPT 三 合 一 效率 手册 早 做 完 ， 人 不 加 班 


中 ， 这 样 可 以 使 结构 化 的 Word 文 档 一 键 生成 PPT， 每 个 一 级 标题 及 其 附属 子 标题 会 自动 生成 一 
页 幻灯 片 ， 以 便 快 速 制作 演示 文稿 ， 具 体操 作 步 又 请 参考 PPT 部 分 的 “制作 篇 ”。 
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本 章 主要 介绍 了 文档 结构 的 高 效 组 建 和 调整 ，Word 2016 与 Word 2013 一 样 ， 状 态 栏 中 的 
“视图 ”按钮 区 取消 了 大 纲 视图 ， 只 保留 了 阅读 视图 、 页 面 视 图 和 Web 版 式 视图 ， 而 大 纲 视图 
中 的 常用 功能 已 被 整合 到 “导航 ” 窗 格 ， 而 且 查 看 起 来 更 直观 、 操 作 也 更 方便 。 


请 模拟 国家 、 省 份 、 地 级 市 和 县 级 市 ， 利 用 样式 设置 各 级 标题 ， 并 利用 “导航 ” 窗 格 〈 文 
档 结构 图 ) 轻松 调整 文档 结构 。 








小 慧 ; 


: 一 旦 搞定 文档 结构 ， 目 录 就 简单 了 。 

: 唉 ， 可 我 怎么 觉得 最 烦人 的 就 是 目录 呢 ? 

: 那 是 因为 你 对 Word 的 “节操 ”了 解 得 太 少 。 
: 啊 ? ! 

: “节操 ”是 我 对 Word 节 的 尊称 。 

: 无 语 ! 我 能 弱 弱 地 问 一 句 ， 这 是 变态 的 男 


人 思维 吗 ? 


: 呵呵 ， 算 你 狠 ! 言 归 正 传 ， 还 记得 Word 分 


节 符 吗 ( 见 图 1-13) ? 


: 有 印象 ， 好 像 在 “布局 ”选项 卡 中 添加 的 。 
: 对 了 。Word 长 文档 的 排版 ， 一 般 需 要 分 


隔 成 封面 、 目 录 和 正文 等 相对 独立 的 部 
分 ， 而 且 各 部 分 的 页 面 设置 可 以 完全 不 同 
(如 : 首页 无 页 眉 页 脚 、 目 录 页 码 为 罗马 
数字 、 正 文 页 码 为 阿拉 伯 数 字 、 纵 横 页 面 
混 排 等 ) ， 这 时 就 要 用 到 分 节 功 能 。 

看 来 今天 我 要 大 开眼 界 了 ! 


6 济 





标 移 到 文档 开头 〈 快 捷 键 为 Ctl+Home) ， 
再 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 中 “页 面 设 置 ” 组 
中 的 “分 隔 符 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 
单 中 ， 选 择 “分 节 符 ” 下 的 “下 一 页 ” 命 
令 ， 如 图 2-1 所 示 。 


|E 


HEk! 








图 2-1 选择 “下 一 页 ”命令 


J 上 


第 和 章 


到 “分 节 符 (下 一 页 ) ”的 编辑 标记 了 。 

小 莫 : 果然 如 此 ! 而 且 状态 栏 会 显示 当前 位 置 是 
第 1 页 、 第 1 节 。 

阿 智 : 实际 上 ， 分 节 是 为 了 将 目录 和 正文 的 内 
容 分 开 ， 目 录 和 正文 也 可 以 设置 不 同 的 
页 眉 页 脚 ， 甚 至 可 以 设置 不 同 的 纸张 
方 问 。 

小 草 : 座 然 开朗 ! 那 怎 么 制作 目录 呢 ? 

阿 智 : 最 快 的 方法 是 采用 微软 内 置 的 自动 目录 功 
能 。 你 可 以 在 “引用 ”选项 卡 中 单 击 “ 目 
录 ” 组 中 的 “目录 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 
菜单 中 选择 “内 置 ” 下 的 “自动 目录 1” 中 
的 命令 ， 如 图 2-3 所 示 。 


小 匡 :， 上 面 增 加 了 一 页 ? 

阿 智 ， 对 ， 不 但 增加 了 一 页 ， 而 且 增 加 了 一 节 。 
你 可 以 观察 一 下 状态 栏 左下 方 的 页 码 信 
息 ， 如 图 2-2 所 示 。 





图 2-2 状态 栏 的 页 码 和 节 码 信息 


小 匡 : 现在 光标 停留 在 第 2 页 ， 第 2 节 ? 

阿 智 ， 没 错 。 

小 匡 : 那 第 1 节 应 该 在 上 一 页 吧 ? 

阿 智 ， 对 ， 因 为 刚才 你 选择 的 是 “下 一 页 ” 命 
令 。 现 在 你 将 光标 移 到 文档 开头 ， 就 能 看 





图 2-3 引用 内 置 的 自动 目录 


小 七: 可 是 为 什么 这 个 自动 目录 的 起 始 页 码 是 2， "目录 
0 
瑟 民 二 
而 不 是 1 呢 ? 如 图 2-4 所 示 。 ee 
天 全 aaa oe i wd 
江苏 .oe B 有 wom 2 
南京 wee Dh 
无 铜 .…. ,ene 2 
荔 州 ，.…,， i 
帘 州 ，…。 总 到 
情史 斯 ~. 2+ 
1。 sd 








Eee 用 攻 江 二 下 瑟 本 一 一 早 做 定 ， 不 加 班 


阿 智 : 


问 得 好 ! 因为 这 个 页 码 默 认为 整个 文档 的 页 码 ， 而 不 是 某 个 节 (如 正文 部 分 ) 的 页 码 。 所 以 还 需 
要 设置 一 下 页 码 ， 才 能 变 成 我 们 熟悉 的 目录 页 码 。 
小 营 : 那 怎么 设置 页 码 呢 ? 





阿 智 ， 页 码 是 页 眉 页 脚 的 一 部 分 ， 先 切换 到 IE ea Ah 
正文 的 页 脚 。 本 HE | 站 
小 慧 : 这 个 我 会 。 双 击 页 面 底部 空白 处 ， 就 | 
可 以 直接 切换 到 页 脚 ， 如 图 2-5 所 示 。 
阿 智 ， 有 没有 注意 到 页 脚 右 上 角 的 提示 ? 
小 莫 : 看 到 了 ，“ 与 上 一 节 相 同 ”。 因 
阿 智 :， 对， 默认 本 节 页 眉 页 脚 ( 包 括 页 码 ) 
与 上 一 节 相 同 。 那 么 问题 来 了 ， 这 里 ee 
需要 默认 吗 ? YY 
小 营 : 我 想 想 …… 应 该 与 上 一 节 不 同 才 对 吧 ? 全 
阿 智 ， 为 什么 ? -俄罗斯 
再- 第 2 节 - pe 四 
图 2-5 双击 页 面 底部 空白 处 切换 到 页 肢 
小 臣 ， 因 为 我 们 要 对 目录 和 正文 分 别 设置 页 码 。 


阿 智 : 


小 匡 : 
阿 智 : 





对 ， 所 以 这 里 必须 单 击 “页 届 和 页 脚 工具 ”下 的 “设计 ”选项 卡 中 “导航 ”组 中 的 “链接 到 前 一 
条 页 局” 按钮 ， 断 开 链 接 ， 使 页 脚 与 
上 一 节 不 同 ， 如 图 2-6 所 示 。 








图 2-6 使 页 脚 与 上 一 节 不 同 


原来 如 此 ! 那 页 眉 也 应 该 这 样 设置 吗 ? 
没 错 ! 你 可 以 单 击 “ 页 在 和 页 脚 工具 ”下 的 “设计 ”选项 卡 中 “导航 ”组 中 的 “ 转 至 页 眉 ” 按 
钮 ， 如 图 2-7 所 示 。 


小 慧 ， 
阿 智 : 


小 慧 ; 
阿 智 : 
小 慧 ; 
阿 智 : 
小 慧 ; 
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NS 和 9 链接 到 前 一 条 页 居 | [显示 文档 文字 国 插入 对齐 方式 "选项 卡 页 由 和 页 肝 














图 2-7 单 击 “ 转 至 页 局 ” 按 锂 








， 果然 也 是 默认 “链接 到 前 一 条 页 周 ”， 把 

它们 也 断 开 链 接 。 
: 好 。 页 码 一 般 放 在 页 脚 位 置 ， 可 以 单 击 只 昌 上 , 凤 , 避 a 

“ 转 至 页 脚 ”按钮 ， 返 回 页 脚 。 mm re | wsogsp，[EE | 
， 接 下 来 设置 页 码 吗 ? 1 Hd- I 
:是 的 ， 单 击 “ 页 居 和 页 脚 工 具 ” 下 的 “页 “上 |aseere ， 

居 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 码 ”按钮 ， 在 弹出 。 图， |B wre 

的 下 拉 菜 单 中 选择 “设置 页 码 格式 ” 命 

令 ， 弹 出 “页 码 格 式 ” 对 话 框 ， 设 置 “起 

始 页 码 ”为 1， 如 图 2-8 所 示 。 图 2-8 设置 页 码 格式 

这 里 的 页 码 编号 也 默认 “ 续 前 节 ” 


对 。 同 时 ， 页 码 的 编号 格式 默认 为 阿拉 伯 数 字 。 需 要 注意 的 是 ， 如 果 改 为 罗马 数 子 ， 起 始 页 码 不 
能 为 0 (最 小 为 1) 。 

奇怪 ! 其 他 格式 的 编号 起 始 页 码 都 可 以 是 0， 为 什么 罗马 数字 就 不 可 以 呢 ? 

这 太 好 解释 了 ! 你 见 过 罗马 数字 0 吗 ? 

额 ! 对 ! 

页 码 设置 完毕 ， 就 可 以 更 新 目录 页 码 了 。 

好 ， 我 试 试 ! 单 击 “引用 ”选项 卡 中 “目录 ”组 中 的 “更 新 目录 ”按钮 吧 ? 如 图 2-9 所 示 ， 将 弹出 
“更 新 目录 ”对 话 框 。 





Er 机 


Bl 而 二 NM 网 
LAE AT SE ~ ax | 
旦 示 备注 


图 2-9 单 击 “ 更 新 目录 ”按钮 








: 对 ， 我 一 般 选中 “更 新 整个 目录 ” 单 选 按 钮 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 请， 你 就 可 以 验证 奇迹 了 ! 








中 国 . “中 国 
=randl3.5 视 提 供 能 强大 的 方法 攻 且 多 证 明 多 的 现 点 。 当 您 单 击 联机 视频 时 ， 可 以 


在 起 要 添 如 的 视频 的 诉 入 代码 中 进行 粘贴 。 您 也 可 以 键入 一 个 天 雏 字 以 联机 搜 
索 最 适合 您 的 文档 的 视频 ,为 使 您 的 文档 具有 专业 外 观 ，Word 提供 了 页 大 、 
页 脚 、 反面 和 文本 性 设计 ， 这 些 设计 可 互 为 补充 。 例 如 ， 您 可 以 添加 匹配 的 封 
面 、 页 导 和 提要 栏 。. 

单 击 ,Ee 外用 主题 和 样式 也 有 助 二 文档 保持 


改 以 配 新 的 主题 。 当 应 用 样式 时 ， 元 的 标题 全 和 更改 以 了 新 的 主题 使 

用 在 需要 位 置 中 现 的 新 按钮 在 Word, 中 保存 时 间 。， 

和 请 单 击 该 图 片 ， 图 片 半边 特 全 显示 布局 进项 按 
， 当 处 理 表格 时 ， es 然后 单 击 加 号 ,在 新 的 阅读 视 

四 中 辣 读 加 有 可 以 折 登 文档 其 些 部 分 并 关注 所 需 文 本 ， 如 果 在 达到 结 是 

处 之 前 需要 停止 读 副 ，Word. 会 记性 您 的 停止 位 置 ， -即使 在 另 一 个 设备 上 . ， 








图 2-10 更 新 页 码 后 的 目录 图 2-11 生成 虚拟 文本 (3 段 ， 每 段 含 5 犁 ) 


脚 ”。 你 先 模拟 一 个 长 文档 出 来 吧 ! 阿 智 ， 再 模拟 100 个 国家 吧 。 

小 草 : 怎么 模拟 ? 小 大: 这 么 多 ， 怎 么 弄 呢 ? 

阿 智 ， 先 按 加 车 键 (Enter) 为 起 一 行 ， 输 入 ， 阿 智 la “ 国 
“rand(3,5)” 后 再 次 按 回 车 键 ， 就 会 生 家 1”， 然 后 选中 该 单元 格 右 下 角 的 “十 ” 
成 3 段 虚拟 文本 ， 如 图 2-11 字 填 充 柄 ， el 
所 示 。 家 ， 复 制 〈 快 捷 键 为 CtrlHC) ， 在 Word 文 


小 慧 : 畦 ! 真 好 玩 ! 档 的 未 尾 处 右 击 ， 弹 出 一 个 快捷 菜单 ， 如 
阿 智 现在 你 在 每 个 标题 下 面 都 添加 同样 的 虚拟 图 2-12 所 示 。 


性 De 124 141 181 181 00 12 1441 1 人 1 1181 1201 1221 1241 1261 | 1301 1 ‘A 
口 


阿 智 : 可 惜 总 共 只 有 一 页 ， 没 有 逼真 的 “ 赶 小 匡 : OK ! 还 需要 加 点 东西 吗 ? 





国家 1 ve 
一 市 和 
.4 息 自 急 急 国 从 
同一 ) 人 证 明 您 的 观点 。 当 您 单 击 联机 视频 时 ， 可 以 
pe 3 进行 粘贴 。 您 也 可 以 键入 一 个 关键 字 以 联机 搜 
一 = 您 的 文档 具有 专业 外 观 ，wWord- 提供 了 页 居 、 
页 内 文革 09- 设计 可 互 为 补充 。 例 如 ， 您 可 以 添加 匹配 的 封 
下 ”插入 符 SO 
a 下 加 3 选择 所 需 元 素 。 主 题 和 样式 也 有 助 于 文档 保持 
同义词 ，) 主 题 时 ， 图 片 、 图 表 或 smartArt 图形 将 会 更 
- ”人 时， 您 的 标题 会 进行 更 改 以 匹配 新 的 主题 。 使 
月 中 #5 Word 中 保存 时 间 。。 
老 忠英 一手 和 请 单 击 该 图 片 ， 图 片 旁边 将 会 显示 布局 选项 按 
季 修 ”全 用 Bing 这 0 行 或 列 的 位 置 ， 然 后 单 击 加 号 。 在 新 的 阅读 视 
© 民 | Wo 建 批注 (M) | | 
| 未 体 (中文 "| "AA A/ 
BT 








图 2-12 利用 Excel 填充 序列 生成 100 个 国家 


选择 性 粘贴 成 文本 ， 生 成 100 个 段落 ， 并 全 部 设置 为 “标题 1” 样 式 ， 如 图 2-13 所 示 。 








小 莫 : 哇 ， 原 来 可 以 这 么 玩 啊 ! 

阿 智 : 更 好 玩 的 在 后 面 ， 你 马上 更 新 一 下 目录 。 

小 莫 : 哦 ! 哈哈 ， 果 然 变 成 好 几 页 目录 了 ! 可 是 问题 又 来 了 ， 能 一 屏 显 示 多 页 吗 ? 

阿 智 ， 当 然 可 以 ， 先 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 中 “显示 比例 ”组 中 的 “多 页 ”按钮 ， 如 图 2-14 所 示 。 




















| 多 实 因 | 汪 - 丘 - 宗 | 起 去 | 必 - 14| 图 | EE ‘| AaBbCcD AaBbccD AaBbC AaBbC' 

- 四 全 pe 入 | .下 6 可! 可? 
r [3 | 在 线 苍 广 梯 

RE ，， 121 141 161 184 191 Hf21 1441 1400 1484 1201 1221 1241 1261 1281 1301 /321 Le 


在 想 要 添加 的 视频 的 注入 代码 中 进行 粘贴 。 您 也 可 以 键入 一 个 关键 字 以 联机 损 
索 最 适合 您 的 文档 的 视频 。 为 使 您 的 文档 具有 专业 外 观 ，Word: 提供 了 页 眉 、 
页 脚 、 封 面 和 文本 框 设计 ， 这 些 设计 可 互 为 补充 。 例 如 ， 您 可 以 添加 匹配 的 封 
面 、 页 届 和 提要 栏 。" 

单 击 “ 插 入 ”， pe 主题 和 样式 也 有 助 于 文档 保持 


。 片 、 图 表 或 ' SmartArt 图 形 将 会 更 
改 以 区 配 新 的 主题 。 当 应 用 样式 时 ， 克拉 生计 生生 的 证， 人 
用 在 需要 位 置 出 现 的 新 按钮 在 . Word 中 保存 时 间 。。 

若 要 更 改 图 片 适应 文档 的 方式 ， 请 单 击 该 图 片 ， 图 片 旁边 将 会 显示 布局 选项 按 
钮 。 当 处 理 表格 时 ， 单 击 要 添加 行 或 列 的 位 置 ， 然 后 单 击 加 号 。 在 新 的 阅读 视 
图 中 阅读 更 加 容易 。 可 以 折 登 文档 某 些 部 分 并 关注 所 需 文 本 。 如 果 在 达到 结尾 


处 之 前 需要 停止 读 取 ，word. 会 记 住 您 的 停止 位 置 .即使 在 另 一 个 设备 上 。。 
上 邮件。 “ 富 阅 | 视图 | 

目 疾 
9 多 页 
全 页 





图 2-13 将 100 个 段落 同时 设置 为 “标题 1” 样式 图 2-14 单 击 “ 多 页 ” 按 馈 


， 按 住 Ctrl 键 ， 用 鼠标 滚轮 缩放 显示 比例 〈 往 后 滚动 可 缩小 到 10%， 往 前 滚动 可 放大 
至 500%) ， 直 到 一 屏 显示 所 有 目录 页 ， 如 图 2-15 所 示 。 





图 2-15 多 页 目录 
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一 一 早 做 完 ， 不 加 班 





小 芒 : 如 果 要 给 目录 页 添加 罗马 数字 格式 的 页 
码 ， 应 该 如 何 设 置 页 脚 呢 ? 

阿 智 : 可 以 先 单 击 “页 眉 和 页 脚 工具 ”下 的 “页 
眉 和 页 脚 ”组 中 的 “页 码 ” 按 钮 ， 在 弹出 
的 下 拉 菜 单 中 选择 “设置 页 码 格式 ” 命 
令 ， 弹 出 “页 码 格式 ”对 话 框 ， 在 其 中 设 
置 “ 编 号 格式 ”为 罗马 数字 ， 设 置 “ 起 始 
页 码 ” 为 1， 如 图 2-16 所 示 。 


， 小 莫 : 现在 页 脚 还 是 空空 如 也 ? 
， 阿 智 ， 别 着 急 ， 我 们 只 是 搞定 了 格式 ， 现 在 要 搞 
' 定 内 容 。 

， 小 匡 : 那 干脆 做 成 “第 几 页 ， 共 几 页 ”的 效果 吧 ? 
， 阿 智 : 没 问题 ， 你 可 以 按 CtrlE 组 合 键 ， 使 页 码 水 
' 平 居 中 对 齐 。 

小 慧 : OK， 又 学 一 招 ! 

， 阿 智 ， 再 输入 文字 “第 页 ， 共 页 ”， 将 光标 移 到 插 
入 页 码 的 位 置 ， 单 击 “ 页 眉 和 页 脚 工具 ” 
' 下 的 “设计 ”选项 卡 的 “页 导 和 页 脚 ”组 
中 的 “页 码 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜单 中 
选择 “当前 位 置 ” 子 菜单 中 的 “简单 ”或 
' “普通 数字 ”命令 ， 如 图 2-17 所 示 。 

' 小 慧 : 好 了 ! 

， 阿 智 ， 检 查 一 下 另外 两 页 目录 的 页 码 是 否 准确 ? 

， 小 莫 : 第 2 页 、 第 3 页 都 有 了 ! 那 如 何 插入 目录 的 
1 总 页 码 呢 ? 
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四 ”页 边 拓 (p) 
中 ”当前 位 秆 ( 〇 


团 设 于 页 可 从 式 日 、。 着 通 数字 
BB 测 除 页 3(R) i 
人 


图 2-17 在 当前 位 置 插 入 页 码 





阿 智 ; 用 “ 域 ” 。 
小 慧 : 域 是 什么 ? 









阿 智 ， 域 是 Word 中 的 一 种 特殊 命令 ， 通 常 是 Word 文 档 中 的 一 些 字段 或 变量 。 
多 ， 只 要 会 用 一 些 常用 的 域 就 行 了 。 

小 慧 : 难 吗 ? 

阿 智 ， 还 是 那 句 话 ， 会 者 不 难 ， 难 者 不 会 。 

小 慧 : 嗯 ， 学 会 了 就 不 难 。 

阿 智 ， 没 错 ! 你 先 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 “文本 ”组 中 的 “文档 部 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 
“ 域 ” 命 令 ， 弹 出 “ 域 ” 对 话 框 ， 在 “类 别 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “编号 ”选项 ， 在 “域名 ” 列 
表 框 中 选择 SectionPages 选 项 ， 在 “格式 ”列表 框 中 选择 罗马 数字 格式 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 
图 2-18 所 示 。 

















| 第 1 页 ， 共 趾 英 











图 2-18 插入 本 节 总 页 数 


小 莫 : 这 个 域名 不 太 好 记 ， 看 来 我 要 好 好 温习 一 下 英语 了 。 
阿 智 : 学 英语 当然 好 ， 但 不 必 强 记 。 我 通常 先 确定 域 的 类 别 ， 缩 小 查找 范围 ， 再 对 照 域 下 面 的 说 明文 
字 ， 一 般 很 快 就 能 找到 。 





小 车 ， 师 传 ， 如 果 不 需要 首页 显示 页 码 ， 又 该 如 何 设置 呢 ? 
阿 智 : 选中 “页 眉 和 页 脚 工 具 ” 下 的 “设计 ”选项 卡 中 的 “首页 不 同 ” 复 选 框 即 可 〈 见 图 2-19) ， 你 看 
看 效果 如 何 ? 





， 不 加 班 














| 下 
而 “上 栓 线 D 
语 ” 左 框 线 山 
下 目 世上 - 节 同 首页 不 同 轨 如 三 
ee 号 下 性 口 奇 仿 页 不 局 REN 八 
转 至 页 眉 转 于 页 脚 | [7 田 “ 所 有 框 线 向 
ee 日 外线 
导航 选项 主导 证 三 二 | 公 | 的 |# 下 REED 
三 国 三 三 湖 | 乍 - | 儿 办 亲 内 部 模 杠 线 (H) 
图 2-19 选中 “首页 不 同 ” 复 选 框 忆 芝 6 内 部 各 杠 红 W 
小 熙 :首页 页 脚 不 见 了 ， 我 转 到 页 居 看 看 。 页 由 i 
这 根 水 平 线 ， 太 扎 眼 ， 怎 样 删除 呢 ? 
阿 智 ， 你 自己 先 试 斌 sim 
边框 和 底 纹 (O).。 





小 莫 : 我 全 选 〈 快 捷 键 为 Ctrl+A) 后 ， 为 什么 用 
Delete 键 和 Backspace 键 都 不 能 删除 呢 ? 

阿 智 :友情 提醒 ， 把 它 看 作 表 格 的 边框 线 。 

小 苇 : 哦 ， 明 白 了 ! 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “ 段 
落 ” 组 中 的 “边框 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 


图 S00 选择 “无 框 线 ” 命令 


小 匡 : 我 想 想 。 全 选 后 ， 可 以 给 页 眉 设 置 下 框 
线 ， 给 页 脚 设 置 上 框 线 ， 对 吗 ? 


由 


单 中 选择 “无 框 线 ”命令 ， 如 图 2-20 所 示 。 阿 智 ， 不 错 。 
阿 智 ， 如 果 其 他 目录 页 的 页 眉 页 脚 需要 装饰 线 ， ， 小 得 ; 我 再 给 页 忆 加 两 个 字 ， 感 觉 会 更 好 些 ， 如 
图 2-21 所 示 。 


你 觉得 应 该 怎样 操作 呢 ? 





图 2-21 页 局 页 脚 首页 不 同 的 效果 








: 页 眉 页 脚 奇偶 页 不 同 ， 这 种 情况 其 实 很 常 
见 ， 尤 其 是 书籍 ， 一 般 奇 数 页 的 页 码 靠 
右 ， 偶 数 页 的 页 码 靠 左 。 你 知道 为 什么 这 
么 排版 吗 ? 

我 想 ， 应 该 是 方便 读者 查看 页 码 吧 ? 

没 错 ， 不 管 多 厚 的 书 ， 不 管 翻 到 哪 一 页 ， 
让 读者 一 眼 就 能 看 清 两 边 的 页 码 ， 而 且 可 
以 体现 不 同 的 页 面 特色 。 不 说 废话 了 ， 你 
先 切换 到 正文 〈 第 2 节 ) 首页 的 页 脚 ， 开 始 
设置 吧 ! 

先 选 中 “页 届 和 页 脚 工具 ”下 的 “设计 ?” 
选项 卡 的 “选项 ”组 中 的 “奇偶 页 不 同 ” 
复 选 框 ? 

对 ， 把 “首页 不 同 ” 复 选 框 也 选中 吧 。 
感觉 越 来 越 难 了 ! 

切记 一 条 ， 必 须 断 开 “ 链 接 到 前 一 条 页 
眉 ”! 如 图 2-22 所 示 。 























让 由 Ens J 首页 和 同 

Hmm mm 全 J 奇偶 页 直 同 
3 链接 到 前 一 冬 页 后 | [显示 文档 文字 
号 入 选项 


图 2-22 页 局 页 脚 奇 偶 页 不 同 且 首页 不 同 的 设置 


设置 完毕 ! 

有 没有 看 到 页 眉 左 侧 的 提示 信息 ? 
看 到 了 ，“ 首 页 页 眉 - 第 2 节 -”， 这 个 提示 
很 贴心 哦 。 

: 对 ， 事 实 上 ， 如 果 “ 链 接 到 前 一 条 页 眉 ” 
未 断 开 ， 还 会 在 页 眉 右 侧 提 示 “ 与 上 一 节 


忠 ! 


: 现在 ， 你 可 以 单 击 “ 下 一 六 ”按钮 跳 转 到 


偶数 页 页 眉 了 。 
看 到 了 ， 这 里 也 有 页 眉 提 示 ， 如 图 2-23 所 示 。 


[ER 2 让 击 “ 插 入 ”， 然 后 从 不 同 床 中 渤 择 所 备 元 素 。 主 题 和 样式 也 有 助 于 文档 保持 


图 2-23 页 届 页 脚 两 侧 的 提示 信息 


: 跟 首 页 一 样 ， 这 里 也 必须 断 开 “链接 到 前 


一 条 页 收 Re 


: 确保 首页 、 偶 数 页 、 奇 数 页 的 页 码 互 不 


关联 ? 


: 没 错 。 偶 数 页 搞定 了 ， 再 单 击 “ 下 一 节 ” 


按钮 跳 转 到 和 奇数 页 页 眉 。 


: 也 要 断 开 “链接 到 前 一 条 页 届 ” 吧 ? 
: 对 ! 假如 你 想 检查 或 修改 之 前 的 设置 ， 可 


以 通过 单 击 “ 上 一 节 ” 按 钮 返回 到 偶数 页 
页 眉 ， 直 到 首页 页 丑 。 


， 看 来 ， 断 开 “ 链 接 到 前 一 条 页 眉 ”是 关键 
: 恭喜 你 答对 了 ! 
: 那 页 丑 设 置 好 了 ， 是 否 单 击 “ 转 至 页 脚 ” 


按钮 ， 对 页 脚 进行 同样 的 设置 ? 


: 没 错 ! 同样 ， 必 须 断 开 “ 链 接 到 前 一 条 


页 脚 ”! 

i; OK， 设 置 完 毕 ! 首页 一 般 不 需要 设置 页 丑 
页 脚 吧 ? 

: 对 ! 


芒 : 那 我 直接 跳 转 到 “偶数 页 页 脚 -第 2 节 -”， 
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脚 ”组 中 的 “页 码 ”按钮 ， 在 sO ,| 邮 了 


弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “当前 
位 置 ” 子 菜单 中 的 “简单 ”或 
“普通 数字 ”命令 ， 如 图 2-24 
所 示 ? 
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- 史 设 村 到 作坊 (| 普通 数字 
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图 2-24 在 当前 位 置 插入 普通 数字 页 码 


阿 智 : 对 ， 绸 搞定 总 页 码 ! 

小 莫 : 好 ， 我 先 输 一 个 “/” 符 号 。 
现在 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 
“文本 ”组 中 的 “文档 部 
件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 sse 
单 中 选择 “ 域 ” 命 令 ? ee 

阿 智 ， 对 ， 弹 出 “ 域 ”对 活 框 , 然后 。 
在 “类 别 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 
“编号 ”选项 ， 在 “域名 ” 列 
表 框 中 选择 SectionPages 。 

小 慧 : 其 他 参数 保持 默认 ， 单 击 一 


“确定 ”按钮 ， 如 图 2-25 
所 示 ? 图 2-25 偶数 页 页 码 设置 

















阿 智 ; 没 错 ! 默认 阿 伯 数 字 即 可 。 那 奇数 页 的 页 码 应 该 如 何 搞定 呢 ? 

小 营 : 依 葫 芦 男 妹 ， 再 做 一 遍 ， 然 后 右 对 齐 鹃 ! 

阿 智 ， 就 不 能 偷 个 懒 ? 

小 在 : 按 Ctrl+C 和 Ctrl+V 组 合 键 ? 

阿 智 : 对 啊 ， 只 要 将 偶数 页 的 页 码 复制 到 奇数 页 ， 然 后 简单 调整 一 下 即 可 ， 如 图 2-26 所 示 。 


00 
od 


图 2-26 将 偶数 页 页 码 复制 到 奇数 页 





小 莫 : 师 传 ， 那 现在 很 多 书 上 的 页 眉 都 有 动态 的 章 
节 信 息 ， 这 种 效果 如 何 实现 呢 ? 

阿 智 : 继续 请 “ 域 ” 哥 帮忙 啊 ! 

小 萤 : 好 吧 ， 和 貌似 “ 域 演 域 烈 ” 了 ! 

阿 智 : 哈哈 ! 只 要 在 “类 别 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 
“链接 和 引用 ”选项 ， 在 “域名 ”列表 框 中 
选择 StyleRef， 然 后 选择 要 插入 的 样式 标题 
即 可 ， 如 图 2-27 所 示 。 

















图 2-27 在 页 局 页 脚 插入 当前 页 的 标题 信息 


草 : 酷 ! 传说 中 的 “奇偶 页 不 同 ” 终 于 搞定 了 ! 如 图 2-28 所 示 。 
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规 名 入 位 了 芒 允 如 大 的 方 六 罗 归 多 世 要 入 并 及 帮 。 三 等 妆 全 到 入 堪 妆 季 ， 再 出 乱 宇 机 半 伺 里 各 并 新 芝 攻 在 Wr 人 全 条 同 ， 字 林 委 和 人 的 规 全 的 加 入 侣 三 起 伞 热 让 ， 久 它 厅 届 镜 入 一 个 公车 太 天 并 
记 赵 台 示 加 的 福音 坟 党 入 作业 闻 三 六 热 捉 ， 汉 安 厅 和 注入 一 个 外 镑 宇 记 和 类 域 二 革 要 六 际 尖 记 六 侣 亲 为 式 ， 湛 各 云 池 卫 扩 ， 而 片 党 分区 今 县 示 去 同志 到 荣 条 县 三 语 各 的 太 司 的 六 并 。 为 代 半 的 后 央 让 三 三 外 民 ，Wiond 估 生 本 本币、 
届 格 (三 生 的 了 三 的 可 再 ， 广 他 生 的 立 扣 大 词 二 王 让 到 ，WOW 给 革 了 正面， 芷 ， 过 处理 我 芍 林 ， 妾 三 瑞 共 为 行 实用 雪 仁 蛙 ， 然 亿 包 二 壬 叶 ， 主 芒 的 及 把 莹 于 尺 、 圭 功 基 坟 走 刘 汪 人， 这 设立 他 区 三方 梓 划 ， 半 加， 生 训 局 王 入 瑟 生前 村 
Wm 朱宇 去 认 要 态 为 办 无 - 前 关 全 页 以 党 忆 区 已 玉 闪 正直 网 恬 三 X 丰 是 。 和 Mt 六 、 古 村 下 机 时 六 ， 
- 间 之 芍 本 于 再 上 上 括 肌 ，Worr 中 尼 人 各 的 再 止 巧 于 一 区 契 表 一 个 次 备 上 。 人 条 三 “ 珊 ”， 基 个 不 风 芝 亏 而 轴 下 元 从 之 直 和 所 二 后 
挟 “ 英 入 ”， 基 全 从 不 虞 三 中 站 高 生 击 元 入 。 过 及 和 条 式 所 有 部 了 文江 信人 向 二 二 有 三 加 本 ， 瑟 下 区 ve 开导 
从 再 。 思 要冲 坪 识 计 并 这 名 条 的 之 村 季 ， 刁 广 、 严 责 次 nat 责 宛 交合 更 Ed 






ER 六 的 之 且 ， 刁 万 习 站 半 ， 汪 的 太后 本 过 更 避 且 这 贡生 红 。 这 “aE eel 
i 玉 所 加 三 文 他 站 全 ， 浊 半 叫 这 二 所 ， 二 到 过 关公 时 全 广 和 半 溯 演 
于 守信 了 裕 肯 和 太 六 六 志和 类 知人 识 二 前 视 条。 济 念 扫 二 新 世 和 关 条 ， 丰 区 CT 
De 主 村 区 兆 总 六 名 永 并 未 入 兴 丰 中 建生 棋 简 。 念 鱼 忆 区 入 一 个 共生 中 以 隘 其 著 轩 二 下 过 本 有 和 ， 机 六 台 业 六 如 重庆 天 人 地 过 生生 了 下 ， 信 要 声 太 训 入 入 
呈 区 从 更 避 夫 入 。 机 玉生 开启 天 吉 天 加 二 交往 入 区 六 开 ， 沁 其 在 亡 枯 所 Er yy 旭 评 了 蕊 轩 - tbe ete 























闫 之 芥 胃 要 环 士 各 夭 ，Wsrt 全 人 在 它 入 各 上 二 时 -及 代 二 中 一 去 和 =，， 页 要 对 加 %% 文 六 机 次 具 ， 夺 证 届 具 再 三 尖 利 友 。 册 帮 ，9 万 日 尖 总 ER 的 凤 

洋 ， 基 区区 半生 。 

edt a a ee 四 | 
“EE 售 济 eh 总 攻 ra pe Ri i 

葡 直 区 哗 六 关 过 外。 局 三 由 二 三 条， 友信 地 行 也 次 民 区 左 革 的 二 加 。 长 本 基 某 再 大 的 广 党 要 二 等 也 了 人 的 买 让， 总 多 二 到 筑 机 后 开 ， 王 芒 
广 革 下 任 了 大 个 玉 大 此 本 过 季 芷 全 刁 呈 外 站 到 二 。 写生 兰 全 隘 霹 宕 天 江 ， 辣 刘 | 括 交 和 人 时 二 网 革 六 信 训 太 Wu 二 过 江 关 向， | 各 和 和 ， 全 后 上 租 入 一 个 人 各 主 关于 
下 至 匡 六 罗 各 了 阴 人 作风 二 直行 贷 所 ， 售 且 再 昼 要 人 一 个 天 角子 愉 了 9R 现 瑟 革 更 以 到 六 启 玄 文 葵 的 方式 ， 埋 益 衬 沪 示 户 ， 王 上 三 必 营 全 于 庆 严 才 过 芝 | 果梨 运作 国 交大 瑟 光 汇 基 方便 全 习 光 所 内 再三 二 站 项， Wond 斑 全 本 汽 针 - 
ee 芝 ， 忆 天 和 于， 关 各 闪避 人 帮 和 扩 全 时 ， 蕉 全 关 全 亿 归 ， 之 和 的 | 并 寺 加 闪 工 闯关 位 避 直 机 各 天 网 达 、 各 相当 有 六 时 
基 邯 、 计 总 广 下 科 六 计 ， 全 部 详 让 所 并 全 下。 六 ,信和 EE 严 主 站 民生 半天 呈 ， 二 区 基 旺 工 售 等 届 吾 少 兰 灶 三 太 理 工 让 。 和 全 产 达 本 过 ET 





bl 外 本 全 六 忆 才 志和 、 Wor 多 亿 全 管区 二 由 夺 量 一 世 区 下 皇 一 个 训 生 上 - 
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图 2-28 页 届 页 脚 夺 偶 页 不 同 的 效果 





阿 智 ; 其 实 还 有 更 变态 的 页 码 ， 你 想 学 吗 ? 








odoAS a 一早 做 完 ， 不 加 进 


小 慧 : 当然 了 ! 

阿 智 : Word 文 档 有 时 需要 分 栏 显示 页 码 ， 比 如 ， 试 卷 、 宣 传 折 页 等 。 

小 莫 : 确实 有 点 变态 ， 这 种 页 码 应 该 如 何 设置 呢 ? 

阿 智 ， 先 模拟 一 张 A4 试 卷 。 

小 莹 : 按 Ctrl+N 组 合 键 新 建 一 个 文档 ， 然 后 单 击 “ 页面 布局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”组 中 的 “纸张 方 
向 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “横向 ”命令 吗 ? 

阿 智 ; 没 错 。 再 弄 10 个 段落 并 且 每 个 段落 有 10 句 话 的 虚拟 文本 。 

小 甘 ， 好 吧 ， 输 入 “=rand(10,10)”， 和 再 按 Enter 键 ? 

阿 智 : OK! 现在 全 选 〈 快 捷 键 为 Ctrl+A) 所 有 内 容 ， 单 击 “ 页 面 布 局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”组 中 的 
“分 栏 ” 按钮， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “两 栏 ” 命 令 ， 分 成 两 栏 ， 如 图 2-29 所 示 。 

_ 现 丙 | 顷 











图 2-29 分 栏 


接 下 来 的 步骤 ， 建 议 显示 编辑 标记 (快捷 键 为 Ctlt*) ， 以 便 查 看 并 编写 域 代码 。 
小 慧 ， OK! 
阿 智 ; 先 切换 至 页 脚 ， 使 用 Ctrl+F9 组 合 键 插入 域 ， 如 图 2-30 所 示 。 
小 车 : 可 以 用 键盘 上 的 两 个 大 括号 键 直接 输入 吗 ? 
阿 智 ， 绝 对 不 可 以 ! 因为 这 是 域 代 码 的 专用 符号 ， 千 万 不 能 用 键盘 上 的 大 括号 代替 。 
小 莫 : 光标 两 边 的 小 灰 点 ， 应 该 是 空格 吧 ? 
阿 智 : 对 ， 而 且 是 半角 空格 ， 这 也 是 域 的 专用 符号 ， 主 要 起 到 分 隔 命 令 参数 的 作用 。 现 在 ， 你 在 西 文 状 
态 下 输入 文字 “=2*”， 然 后 骨 次 插入 一 个 域 ( 快 捷 键 为 Ctl+F9) ， 如 图 2-31 所 示 。 
小 匡 ， 为 什么 这 样 做 呢 ? 
阿 智 ， 先 按部就班 写 ， 一 会 儿 再 告诉 你 原因 。 
小 慧 : 好 吧 。 
阿 智 ， 输入 文字 “Page”， 将 光标 往 后 移 2 个 半角 空格 ， 册 输入 文字 “-1”， 如 图 2-32 所 示 。 











qa: (=201)) {=2*{ page }14} 
图 2-30 在 左 栏 页 脚 处 插入 域 ” 图 2-31 分 栏 页 码 设 置 中 的 域 谋 套 ”图 2-32 左 栏 页 码 的 域 代码 


小 彗 ; 


阿 智 : 


小 彗 ; 
阿 智 : 





: 好 ， 这 个 域 的 意思 是 : 


， 我 想 想 


我 要 器 了 ! 感觉 好 难 啊 ! 

事实 上 ， 到 此 为 止 你 已 经 搞定 了 ! 来 ， 显 
示 域 值 。 

怎么 显示 了 呢 ? 

先 全 选 〈 快 捷 键 为 Ctrl+A) 五 个 页 脚 ， 再 右 


击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “切换 域 代 


码 ” 他 令 ， 


如 图 2-33 所 示 。 














图 2-33 ”显示 域 什 


: 果然 显示 页 码 了 ， 好 神奇 的 域 啊 ! 师 传 ， 


现在 能 让 我 “ 知 其 所 以 然 ” 了 吗 ? 

前 页 码 的 2 倍 减 1， 
可 以 按 Alt+F9 组 合 键 切 换 域 代码 ， 反 查 
公式 。 


: 那 照 您 这 种 思路 ， 右 栏 页 码 应 该 是 当前 页 


码 的 2 售 吗 ? 


: 对 。 如 果 分 成 三 栏 ， 从 左 到 右 应 该 如 何 依 


次 设置 页 码 呢 ? 
想 想 。 应 该 分 别 是 当前 页 码 的 2 倍 减 2、2 
倍 减 1 以 及 2 倍 ? 


: 非常 好 ! 就 要 这 样 举一反三 。 
: 那 能 否 将 左 栏 页 码 直接 复制 到 右 栏 页 码 ， 


然后 修改 域 代码 呢 ? 


: 当然 可 以 ! 


小 莫 : 问题 是 ， 为 什么 我 一 复制 和 粘贴 ， 页 码 位 
置 就 乱 了 呢 ? 

复制 左 栏 页 码 的 域 代 码 时 ， 要 先 按 住 鼠 
标 左 键 从 左 到 右 拖 动 (默认 包含 段落 标 
记 ) ， 然 后 杀 个 回 马 枪 ， 往 左 回 一 下 ， 直 
到 只 选中 域 代 码 时 释放 鼠标 ， 完 成 选择 ， 
然后 复制 《快捷 键 为 Ctrl+C) ， 如 图 2-34 
所 示 。 


f -2 所 page 于 1 [ t=2 page 了 1 


阿 智 : 





图 2-34 只 选中 域 代码 (不 含 段落 标记 ) 


小 慧 ; 


阿 智 : 


那 怎 么 将 右 栏 页 码 放 在 页 脚 最 右 侧 呢 ? 

只 要 双击 右 栏 最 右 侧 即 可 (“Word 选 
项 ”对 话 框 中 默认 选中 “ 即 点 即 输 ” 复 选 
框 ) ， 然 后 粘贴 〈 快 捷 键 为 Ctrl+tV) ， 如 
图 2-35 所 示 。 


ie 


站 
全 cm- 


图 2-35 利用 “ 即 点 即 输 ”直接 进入 页 脚 最 右 侧 
并 粘贴 左 栏 页 码 


真是 成 败 在 细节 啊 ! 

呵呵 ， 现 在 就 可 以 切换 域 代码 (快捷 键 为 
Alt+F9) 修改 右 栏 页 码 了 。 

只 要 删除 “-1” 就 可 以 了 吧 ， 如 图 2-36 
所 示 ? 


Ez DD (=2"{ psce }} 


图 2-36 ”修改 右 栏 页 码 的 域 代码 


小 慧 ， 
阿 智 : 


小 慧 ; 








We doyAmp eAD Da RX 





阿 智 ， 显 示 域 值 ( 快 捷 键 为 AltF9) ， 检 验 一 下 。 
小 甘 : 哈哈 ! 完全 正确 。 我 再 把 页 码 的 字号 加 大 些 〈 快 捷 键 为 Ctrl+>) ， 然 后 退出 页 脚 〈 按 Esc 键 或 双击 
主页 面 ) ， 隐 藏 编辑 标记 快捷 键 为 Ctrlt*) ， 缩 小 显示 比例 〈 快 捷 键 为 Ctrl+ 鼠 标 滚轮 ) ， 查 看 





一 下 分 栏 页 码 效果 ， 如 图 2-37 所 示 。 


说 生 入 信 本 习 就 呈 大 的 力 革 可 怠 仿生 弘 入 六 入 二， 证 名 半 去 内 机 锐 操 
对 可 以 要 妆 水 加 的 仿 全 的 未 信 涉 现 直 往生 答 训 .总 如 可 世 狼 人 一 
个 下 独子 以 系 式 尘 时 全 之 全 将 的 六 了 交 被 失 ， 准 要 各 新 立 大 上 厅 全 业 
站 忌 ，Wiord 失 代 了 式 需 、 基 党 、 导 到 可 叉 本 用 让 外， 这 下 入 个 三 
六 玫 克 。 全 富 ， 千 下 副 系 大 区 配 的 村 历 、 民 国有 美肌 苦 ， 总 仿 - 择 

入”， 拖 名 从 不 胃 示 个 法 且 折 疝 元 系 。 之 所 家 主 式 全 高 拓 寺 文 巷 人 和 视 


论说 。 尖 四 半 去 未 乒 并 这 四 环抱 二 起 条 ， 夯 睛 、 避 各 忒 smart RE 


居 安 理 鸡 以 工 呈 下 痢 太 及。 之 应 和 了 二 条， 恩 区 丰县 全 过 行 五 交 昌 江 
配种 的 三 加 。 攻 生产 并 到 外 看 生 各 的 灯 营 昱 之 Wend 宁 代 下 条 辣 。 


也 要 于 习习 片 对 之 文 黄 从 方式。 请 闪 补 沪 瑟 片 ， 尼 睛 王立 和 本 了 个 太 
册 这 东芝 五 。 册 区 理 系 全 门 。 业 二 杰 认 祝 仁 式 河 并 将 星 ， 隶 辐 半 古 菩 
号 - 着 呆 区 月 抽 半 同 直 同 坟 昔 夺 基本 -开局 亲王 这 臣 系 当 证 人 于 二 三 
斯 现 之 蔗 。 妆 林产 这 到 区 四 半 之 区 大 村 下 由 后 袜 ，Wond 袍 人 位 当 装 
全 过 三 置 ， 队 至 示 与 一 个 去 省 上 ， 总 如 驴 开 了 蕊 区 胖 二 站 六 帮办 生 
全 区 的 加 仿 。 沪 千 弟 汪 联 科 杭 大半， 厅 记 之 朴 琴 逢 年 的 太 加 的 灯 入 
认 噩 中 好 亲 前 入 。 千 二 刀 昼 站 入 一 个 外 法 本 忆 妈 六 关 丰 本 间 训 名 的 太 
基 的 演 克 。 为 作客 的 文 若 具 有 有 合 业 外 现 ，wWond 入 次 本 民国 、 和 党、 
寺 间 和文 太 汇 坏 填 ， 们 站 去 计 避 瑟 沦 补充 阅 入 过 机 日 深 和 RGR 为 
对 中、 式 夺 和美 朗 峰 ， 


兰 富 “ 扫 入 ”， 轨 所 小 不 月 忆 中 过 知 克 抽 光 时。 三 拔 形 笠 式 亿 有 且 个 
文档 网站 履 骨 。 辣 中 单 出 信 什 并 过 香 针 的 之 所 条 ， 到 睛 下 未 或 

metart 恬 江 将 兴 至 改 区 下 号 条 的 之 必 。 芋 语 骨节 二 条 管状 行 避 全 
放生 到 以 以 工 嘴 未 芍 三 屋 。 党 及 产 了 于 三 轩 二 届 革 学 革 算 在 wind 中 


1 


纵 模 页 面 


| 
民 吾 条 风 天美 于 次 大 片 王 请 之 苦 芍 入 荆 ， 洒 学 三 党 夺 请， 加 片 元 之 
站 他 昌 寺 市 般 入 可 共生 当 站 于 丰 容重 、 亲 去 共 因 第 生 条 EE 全 全 
天 忆 生 二 风 生 ， 正 束 站 抽 需 斋 夺 二 关 改 理 且 过 下， 民品 末 下 工 芷 王 直 
保 人 六 从 二 可 抽 文 本。 让 晤 站 这 昌 欧 对 这 之 芍 员 黄 于 这 于。Wat 
未 民 化 四 区 不 眶 里 ， 时 作 过 马 一 个 及 关上 。 


二 全 迁 估 了 汶 孝 各 大 的 迪 法 和 效 生 :车 生 的 于 主 ， 届 过 各 坪 天 和 拔 近 
各. 可 以 大 大 疾 孚 荐 的 居 凡 的 示 和 大 天羽 竺 行 共 起 主攻 如山 合 2 一 
个 革 名 区间 入 浊 天 重 汉 妇 生 的 二 乱 的 可 拓 ， 电 汪 革 过 共用 及 S 业 
和 外界 ，Wiord 关 任 本 所属、 区 央 、 折 医 开 叉 本 要 信 计 ， 达 琶 父 人 f 避 三 
汶 补 灾 。 们 如， 于 刀 忆 第 计 区 必 反对 员 、 天 对 太美 苦 。 环 全 -所 

入”， 狼 从 不 月 押 中 过 涯 打 降 全票 之 所 机 看 式 业 右 筷 了 文档 攻 持 
二 尖 窜 站 去 二 计 并 法 季 半 站 这 直行， 画 片 ， 攻 大 忒 smart 本 
大 扣 五 鸡 芭 工 中 下 的 二 县 宕 应 入 兰芝 生 入 着 丰县 守 尖 二 在 次 避 工 
本 时 的 三 加 。 信 万 二 天 到 全 下 二 加 的 计 交 衬 过 War 二 区 下 对 轴 ， 


再 枕 王 以 杂 片 双 立 文 其 的 轧 式 证 闪 写 沪 二 上 乒 ， 瑞 片 二 闪闪 汪 瑟 广 
en | 
号 。 疡 于 寺内 夺 坟 丑 中 国 未 更 如 大 是。 三 以 项 碍 文 若 关 二 和 今 寺 关 主 
徊 隐 立 王 。 妆 本 产 苹 治 东 轨 旦 之 区 机 棒 丰 上 上 去 于，Word 们 忆 生 这 着 
全 十 仔 置 ， 时 华东 三 一 个 放生 上 ， 名 四 难 作 了 区 区 胖 二 的 方 江汉 已 二 
节 5 多 的 取信 。 沪 坝 弟 全 联机 视 凑 半 ， 林 大安 反共 而 药 的 视 基 的 当 入 
此 同 中 夫 全 简 防 。 册 全 习 忆 惟信 一 个 估 时 李 忆 丙 六 并 未 锚 @@ 六 各 入 大 
菏 的 样 家 。 为 使 名 的 文 区 具有 守业 外 吏 ，wWor; 物 这 了 基 田 、 区 新 ， 


图 2-37 


日 
外 已 


非 








| 
革 轨 广 下拉 江涛， 多 客流 计 丰 生 着 充 。 个 各 ， 雹 所 六 对 各 大 
TT 


累 三 “于 入 ”， 名 全 及 不 内 全 巴 所 区 前 沪 元 畦 。 三 磊 和 后 云 生 琶 如 于 
文 其 率 竺 读 雇 ， 忆 个 生 上 这 片 并 站 换 凤 扫 超过， 再 普 、 于 志 避 
3mmtt 天 和 将 人 王 改 从 蕊 蕊 天 习 土 龟 ， 册 启用 寺 式 条 ， 合约 竺 旬 全 
主 上 更 信 以 基于 习 二 略 ， 芒 呈 庆 大 天 仁 里 七 现 芍 下 沪 蕊 在 Werd 中 
攻 二 扣 风 . 玫 机 更 六 双方 到 志文 癌 芍 六 去， 请 总 三 褒 风 二、 丽 片 六 并 
关公 晤 考 不 轩 信 基 好 从 ， 当 这 至 芝 放 河 ， 关 二 于 党 加 厂 棕 浏 物 父 征 ， 
蕉 三 站 全 训 号 ， 产 了 的 站 芝 反 王子 拓展 更 加 容易 。 百 友 济 晤 叉 芒 系 古 
条 放生 从 站 用 情 太 本。 加 采 产 这 则 起 是 外 寺前 两 要 代 芋 未 家，wWcrd 
合 公 生 全 的 便 记 三星 ”及 全 在 2 一 个 充 肌 二， 

机 相关 任 7 太医 大 条 方 三 年 竺 启 任 民 外 的 必 证 - 妆 窗 条 二 个 引导 迪 
柯 ， 囊 以 在 更 莫 邓 功 和 术 术 的 头 入 所 三 二 考 行 牛 隔 。 守 二 可 品 帮 入 一 
个 兴 委 证 只 际 机 控 因 二 世 站 叶 的 友基 扒 这 束 。 为 从 多 的 入 局内 证 计 业 
新 肌 ，Werd 法 闪 了 六 目 、 矶 并 、 卦 了 9 大 本 客 去 行 ， 放 在 议 汪 百 王 
7 让 ， 有 和， 千林 外 束 和 为 左 开 兴 二 瑞 、 居 属 和 失 交 区。 音译 “ 痉 
入 "， 银 不 不 男 三 二 兴 筷 条 卫 元 要。 二 种 和 标志 这 有 赚 于 文 若 全 基 
依 消 ， 避 和 总 二 二 计 荆 记 夭 近 交 主 外 寺 ， 严 睛 、 避 去 交 97anit 宇 带 
td 
在 六 闪 之 司 ， 做 抱 丰 委 闫 六 时 二 入 的 新 车 但 产 word 全 从 于 对 间 。 


到 要 更 避 下 片 运 三 文档 多方 去 ， 悍 要 主 访 富 乒 ， 图 广 芥 忆 攻 会 骂 示 太 
时 总 六 党 入 如 和 理 过 符 洽 ， 学 二 要 吝 基 二 裕 浏 区 计时 ， 辽 会 半 主 部 
本 ， 产 坟 习 国医 区 同一 同志 贡 区 后 贞 - 互 避 甘 王 文 但 系 各 贡 沙 于 关注 
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分 栏 页 码 效 果 


新 各 文 二 。 加 内 大 入 市 污 复 儿 之 其 过 要 你 过 志 归 ，Wiond 仿 亿 从 个 习 
每 赴 详 置 。 于 并 在 全 一 个 设计 二 多 各 其 庆 耳鸣 蒜 亚 大 区 六 渤 愉 失信 
宇 料 苏 因 讽 与 ， 入 和 总 于 大 江 术 因 潭 ， 丙 以 开罗 村 洛 风 入 窒 攻 的 去 入 
必 丰 E 科 梳 职 。 霹 储 开 隐 巷 信 一 个 外 和 闻 区 到 人 六 守 全 王 名 专 的 文 
匡 六 六 下 为 位 人 和 太后 其 这 福 业 站 愉 ，Wiond 交代 了 区 而 、 式 各 、 
车 轩 关 文大 术 二 计 ， 定 盐 弃 记 互 尖 守 苞 。 人 如， 急 基 以 下 大 区 所 的 
放置 页 寺 和 计 闫 技 - 


总 三 “ 臣 、"， 多 合肥 不同 云 卫 入 萝 久 直 元 莹 。 二 绒 因 党 去 老 训 抽 于 
XEB 和 首届 党 千 总 守信 中 并 造 莲 新 的 三 大 并 ， 于 六 、 王 鞭 开 
WTAT 更 仁 后 二 厚 区 以 世 民 则 的 寺 加 ， 误 记 夸 首 式 条， 外 的 奈 各 全 
总 片 卫 全 CEI 天 入 过 区 ， 沪 内 震 丰 丙 企 里 出 现 芍 夭 沪 瑟 丰 werd 中 
医 二 对 间 。 玉芝 更 文 加 片 亿 主 文 基准 方式 ， 课 闪 二 这 国 睛 ， 加 片 艺 袜 
闫 作 时 二 不 出入 从众 三 学名 王宫 滞 。 关 二 要 深 各 厂 允 浏 的 父 量 - 
世 三 总 三 也 得， 克 节 和 区 芝 斌 田 址 站 区 下 加 于 昌 。 开 信守 王立 三 等 赴 
条 站 入 从 王 习 本 读本 。 困 采 产 世 业 扫 压 处 之 首 两 要 再 过 芝 各 。Wrcrd 
合 全 化 仿 六 和 止 仔 是。 时 借 芷 男 一 个 这 务 二 ， 


议 人 入 代 7 区 获 壮大 多 太 苦 卫 稚 祝 位 爱 竹 章 灾 客 。 坟 半年 主 联 六 末 各 
车 ， 可 以 在 生 权 汉 加 入 证 并 的 去 入 拉 而 口 性 行 移 丫 ， 宝 二 开 刘 笃信 一 
个 直 各 了 本 本 几 很 全 和 和文 关 的 视 条 。 为 伍 守 间 文 百 具 妃 全 业 
并 及 ，Wars 美 关 了 其 层 、 避 江 、 封 习 取 文本 低估 计 ， 入 二 这 全 三 工 
基站 FO， 圭 末 以 对 和 开 有 的 对 疝 、 基 同和 和 挫 突 竹 。 间 网“ 轩 
入 ”， 妆 8 下 不 见于 二 和 污 也 和 元 要 。 之 并 和 和 本 式 字 育 内 于 文 区 页 牧 
入 再 . 尖 爷 六 二 广 让 半 注 逢 靳 物 志 各 号 卫生 - 同舟 装 raruist 局 如 
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| 





阿 智 ， 我 再 来 考 考 你 ， 一 个 文档 中 既 有 纵向 页 面 ， 也 有 横向 页 面 ， 这 种 效果 怎样 实现 ? 
小 匡 ， 也 是 利用 Word 的 分 节 功 能 ? 
阿 智 ， 没 错 ， 但 “ 狮 尿 胜 于 能 [mmm mm 

便 ”， 我 要 看 你 操作 一 遍 。 是 闸 





好 ， 我 试 试 。 先 新 建 一 
个 Word 文 档 (快捷 键 为 
Ctrl+N) ， 再 单 击 “ 页 面 布 
局 ”选项 卡 的 “页 面 设 置 ” 
组 中 的 “分 隔 符 ”按钮 ， 在 
弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “分 
节 符 ”下 的 “下 一 页 ” 命 


日 动 按 行车 (DD 








再 玫 页 (D) 





Fi 





令 ， 完 成 分 节 并 分 页 ， 如 


图 2-38 所 示 ? 


转 仿 阿 同 R 上 的 对 参半 国 的 文 
| 李 ,各 分 硕 轩 宇 文字 与 下文。 


福 入 分 节 符 并 在 下 一 富 数 内 上 








图 2-38 第 一 次 分 节 分 页 











阿 智 : 不 错 ， 继续 ! 


小 慧 : 再 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”组 中 的 “纸张 方向 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 
“横向 ”命令 ， 将 当前 节 (第 2 节 ) 的 页 面 设置 为 横向 ， 如 图 2-39 所 示 。 





图 2-39 将 第 2 节 的 纸张 改 为 横向 


阿 智 : 很 好 ! 那 如 果 除 了 第 2 页 横向 外 ， 其 余 页 面 全 部 纵向 ， 又 该 如 何 设置 呢 ? 

小 莫 : 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”组 中 的 “分 隔 符 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “分 
节 符 ”下 的 “下 一 页 ”命令 ， 再 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”组 中 的 “纸张 方向 ” 按 
钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “纵向 ”命令 ， 将 第 3 节 的 纸张 设置 为 纵向 ， 如 图 2-40 所 示 。 





图 2-40 第 2 次 分 节 分 页 并 将 将 纸张 设置 为 纵向 
阿 智 ，Pass! 








小 车 师傅 这 一 番 悉 心 指教 ， 真 是 令 我 对 Word 刮 目 相 看 啊 ! 

阿 智 ; 嘴巴 这 么 甜 ， 又 有 什么 企图 了 吧 ? 

小 莫 : 嘿嘿 ， 我 这 点 小 心思 ， 哪 逃 得 过 您 老人 家 的 法 眼 呢 ? 

阿 智 : 说 吧 。 

小 莫 : 再 教 我 制作 几 个 漂亮 的 封面 吧 ! 

阿 智 ， 其 实 封面 不 算 什么 事 儿 ， 你 随便 挑 一 个 Word 内 置 封面 改 改 就 行 。 

小 营 : 啊 ， 从 未 听 说 过 ， 哪 来 的 内 置 封面 ? 

阿 智 : 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “页 面 ”组 中 的 “封面 ”按钮 ， 如 图 2-41 所 示 。 

小 匡 ， 原 来 如 此 ! 

阿 智 ; 可 以 拖 动 右 侧 滚动 条 查看 封面 库 ， 也 可 以 单 击 “0O 竺 cecom 中 的 其 他 封面 ”按钮 查看 微软 官网 资源 ， 
选中 一 个 作为 封面 另外， 还 可 以 删除 当前 封面 或 将 所 选 内 容 保 存 到 封面 库 ， 如 图 2-42 所 示 。 

本 天 到 入 斋 厦 向 引 出 


| FE | [a [1 [LD 

















= 国 A| 苦 kr 奥斯汀 wi 坟 
_、 | 大 阁 | 加 范文 | 图 | 一 
刁 分 页 ” 
页 面 表格 在 绪 咨 源 
添加 封面 / 
一 您 的 文档 格 通 过 时 尚 封 
面 给 人 留 下 良好 的 第 一 全 
四 印象 。 1 
0 全 日 积分 高 了 ( 浅 包 ) | 
~ 通过 在 “设计 "选项 卡 上 加 office.com 中 的 其 他 封面 (M) 
。 调 整 字体 和 站 色 先 项 
国生 -证 BB 部 s 当 前 寺 面 
彰显 人 1 o a VO 
| FE 和 将 所 选 内 容 保存 到 封面 库 (9).. 





图 2-41 单 击 “ 封 面 ” 按 负 图 2-42 查看 封面 库 





小 莉 : 那 如 何 更 改 或 删除 封面 中 的 内 容 呢 ? 

阿 智 ， 如 果 想 更 改 图 片 ， 可 以 右 击 图 片 ， 在 弹出 
的 快捷 菜单 中 选择 “更 改 图 片 ”命令 ; 
如 果 想 修改 文字 ， 可 以 在 内 容 控 件 中 直 
接 编辑 或 删除 文字 ; 如 果 想 删除 某 个 内 
容 控 件 ， 可 以 右 击 内 容 控件 ， 在 弹出 的 
快捷 菜单 中 选择 “删除 内 容 控件 ” 命 
令 ， 如 图 2-43 所 示 。 


自动 找 行 (W) 
大 小 和 位 置 (Z)... 
名， 设 于 图 片 格式 (D).. 


对 邮 回 及 让 是 浊 








在 阿 智 的 耐心 指导 下 ， 小 慧 开 始 对 Word 有 了 全 新 的 认识 ， 不 但 很 快 学 会 了 Word 文 档 的 结 
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和 





Word/ Excel/ PPT 三 


As 
3 





Wij 几 一 一 早 做 完 ， 丰 加班 


构 化 ， 而 且 掌 握 了 目录 和 页 码 的 制作 要 领 。 可 是 一 想到 各 式 各 样 的 文档 要 求 和 自己 那 点 排版 水 
平 ， 她 觉得 很 有 必要 趁机 向 阿 智 多 多 请 教 一 番 。 





小 慧 : 


阿 智 : 


小 慧 


阿 智 ; 


小 慧 : 
阿 智 : 
小 慧 ; 
阿 智 : 





: 师傅 ， 有 没有 什么 好 办 法 既 不 影响 Word 结 构 ， 又 能 


;当然 有 ! 利用 主题 和 样式 。 再 
， 主 题 是 什么 ? RR 
| 地 | 


: 还 是 让 “Word 君 ” 跟 你 解释 吧 ! 打开 2.1.5 节 的 文 
档 ， 先 看 一 下 “设计 ”选项 卡 里 有 什么 。 0 
: 左边 第 一 个 就 是 “主题 ”按钮 。 | 
: 没 错 ， 把 鼠标 移 到 “文档 格式 ”选项 卡 中 的 “ 主 | 
题 ” 按 钮 上 ， 停 留 片 刘 ， 如 图 2-44 所 示 ， 看 到 屏幕 a 


” 设计 湿 ” 


快速 美化 文档 呢 ? wm 
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“ 于 所 

站 4 a 2 ts 
CT 人 LL 

en [LE 





人 
人 i 








提示 了 吗 ? 





图 2-44 屏幕 提示 功能 说 明 


看 到 了 ，“ 当 前 : 0O 值 ce 主题 ”。 

是 的 ， 还 提示 你 可 以 更 换 主题 并 赋予 文档 即时 样式 和 适当 的 个 性 。 主 题 的 概念 ， 就 是 这 些 。 

大 概 明白 了 ， 不 过 还 是 有 点 抽象 。 

没关系 ， 可 以 单 击 下 面 的 “详细 信息 ”按钮 ， 搜 索 联 机 帮助 。Word 帮 助 是 最 好 的 老师 ， 建 议 你 多 
多 使 用 。 


没 想 到 微软 考虑 了 这 么 多 细节 啊 ! 

好 东西 有 的 是 ! 现在 单 击 “主题 ”按钮 ， 看 看 有 什么 好 玩 的 。 

貌似 除了 O 鱼 ce 主题 之 外 ， 还 有 更 多 主题 可 以 选择 。 

没 错 ， 再 把 鼠标 移 到 其 他 主题 如“ 积分” 主题) ， 如 图 2-45 所 示 ， 看 看 有 什么 变化 ? 





“中 国 。 

视频 提供 了 功能 强 广 的 方法 都 动 您 汪 明 您 的 哎 点 。 当 您 单 击 联 机 视频 时 ， 可 以 
兴 杷 爱 沁 加 的 祝 闫 的 售 入 代码 中 进行 烙 贴 。 您 也 可 以 键入 一 个 关键 空 以 联机 搜 
素 系 返 合 您 的 文档 的 视频 。 为 使 您 的 文档 昊 有 专业 外 沈 ，Word 提供 了 页 居 、 


J 


Office 
四 加 四 . 
2 一 下 四 一 一 一 以 区 本 新 的 主题 。 当 应 膨 禅 灾 时 ， 您 的 半 是 会 渤 行 更 从 以 区 本 新 的 主题 。 使 月 


图 四 才 需 爱 位 置 出 现 的 新 浪 拨 在 - Word- 中 保存 时 间 。+ 
3 he 车 要 更 也 图 片 送 应 文档 的 方 灰 ， 请 兰 才 演 图 片 ， 男 片 党 边 将 会 蝎 示 有 居 这 项 六 


握 。 当 处 理 表 榆 时 ， 间 而 要 党 加 行 谍 列 的 位 置 ， 然 后 单 击 加 号 。 论 新 的 阅读 视 





页 脚 、 对 面 和 文本 框 设 计 ， 这 些 设 计 可 互 为 补充 。 钢 如 ， 您 可 以 党 加 匹配 的 对 
画 、 页 居 和 提要 栏 。4 





单 击 “ 钞 入 ”， 结 后 从 不 同 库 中 地 择 所 需 元 素 。 主 题 和 梓 式 也 有 有 动 于 文 社保 持 








协调 。 当 您 单 击 设计 并 近 抒 新 的 主题 时 ， 图 片 、 图 表 或 - SmarlArt 困 形 将 会 更 区 











重 没 为 模板 中 的 主题 (R) 
而 浏 & 主 题 B).. 困 中 辣 凌 更 如 容 呈 。 可 以 折 知 文档 某 些 部 分 并 关注 所 露 文本。 如 采 在 达到 结 吕 


转 保存 当前 主题 入. 
处 之 前 雪 要 停止 起 取 ，Word- 会 论 住 您 的 停止 位 时- -- 即使 在 另 一 个 设备 上 。， 


站 





. 克 京 





图 2-45 ”在 不 同 主题 之 间 移 动 光标 并 观察 页 面 变 化 〈 所 见 即 所 得 ) 




















小 慧 : 哇 ! 这 就 是 传说 中 的 “所 见 开始 ”插入 | 设计 | 页 布局 
即 所 得 ” 吧 ? 我 就 选择 “ 积 I 
分 ”主题 了 。 
阿 智 : 好。 现在 把 鼠标 移 到 “文档 
格式 ”组 中 的 “传统 样式 ” 有 
按钮 上 ， 看 看 又 有 什么 变 rT] 
化 ， 如 图 2-46 所 示 。 正 添 加 的 视频 的 衣 入 代 磺 中 过 行 粘 巾 。 您 也 可 以 久 入 一 个 关键 证 以 联机 模 案 景 遂 合 您 


的 文 粮 的 视频 。 为 使 雹 的 文档 吴 有 专业 外 现 ，Word 授 供 了 页 大、 页 乙 、 寺 五 和 文 交 
要 设计 ， 这 些 议 计 可 互 为 闪 充 。 例 各 ， 你 可以 添加 区 配 的 对 看、 页 居 和 放 要 栏 。. 

单 吝 “ 括 入 ”， 然 后 从 不 同 摩 宁 地 反 所 禹 元素。 主题 和 标 实 也 有 田 于 文档 保持 筷 
亩 。 当 您 单 二 议 计 并 逻 近 新 的 主题 时， 图片、 图 表 碟 - SmartArt 图 形 将 会 更 民 以 区 到 新 
的 主题 。 当 应 轩 笠 实时 ， 您 的 标题 会 过 行 天 改 以 区 配 新 的 主题 ， 使 用 在 过于 位 亚 出 有 
的 扬 按 氢 论 - Word- 宁 保 存 时 间 。， 

知 要 四 人 尾 图 片 适 应 文档 的 方式 ， 讲 单 击 读 图 片 ， 轿 片 劣 过 将 会 显示 布局 追 硕 按 包 ， 
当 克 理 赤 格 时 ， 单 去 更 添加 行 欢 列 的 位 杆 ， 然 后 兰 击 加 号 。 在 新 的 半 读 祝 男 宁国 决 喝 
加 容 兵 。 可 以 折合 文档 菜 此 部 分 闪 关 注 所 需 文 太 。 如 果 它 达到 结尾 处 之 前 壳 更 停止 决 
取 ，Word- 会 论 位 怎 的 停止 位 置 - - 即使 罕 男 一 个 设备 上 。.， 


北京 
视频 区 供 了 功能 强大 的 方法 帮助 您 证 明 您 的 观点 ， 寺 您 单 十 联机 祝 频 时， 可 以 寿 把 


图 2-46 将 默认 主题 的 样式 改 为 “传统 样式 ” 





下 宇和 一 一 早 做 元 ， 不 加 班 





小 莫 : 标题 下 面 加 了 条 线 ， 颜 色 也 变 得 淋 亮 多 了 ! 
阿 智 : 如 果 想 要 查看 更 多 的 样式 集 ， 可 以 单 击 “ 其 他 ”按钮 。 看 看 这 个 “流行 ”的 样式 集 效果 如 何 ?如 
图 2-47 所 示 。 


医 一 和 夫 i 7E6 局 引用 gH 坝 W 机 。 加 页 ABBYY FineReader12 
-一 一 一 一 ; 
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图 2-47 单 击 “ 其 他 ”按钮 选取 更 多 样式 集 


小 慧 ， 好 看 ! 就 换 它 了 ， 如 图 2-48 所 示 。 


论 将 区 作 了 入 名 可 大 扫 方 六 者 曙 你 汪 罚 灾难 钢 训 。 芝 仿 芒 二 我 有 席 痪 下， 可 必 开 元 下 著名 抛 理 
专 苍 次 八代 夺 户 这 疗 涡 大 。 售 匠 可 以 契 作 一 个 光 直 人 产 妈 司 贡 措 珊 大 括 从 全 失 爷 坊 扮 论 痪 。 广 多 
您 闪 序 春天 看 启 业 外 简 ，Word 燃 供 了 广 别 ， 丰 荐 ， 守 半天 人 外头 礁 区 江 ， 次 党 谍 江 可 卫 广 认 
者 。 航 站， 窜 可 惧 辜 各 还 面具 对 识 、 万 夺 矶 区 更 在 。.， 


首 十 “ 手 作 ”， 状 后 从 不 同 下 户 迁 总 记 全 万 并 。 去 是 枪 共 才 折 让 对 于 公共 作 节 训 谭 。 关 合用 去 
襄 江 举 话 郑 旗 六 产 世 导 ， 轩 放 、 玫 渍 其 SmartArt 国学 疹 乡 更 葡 玉 世面 六 认 三 芷 。 贮 请 让 太 
rd Word 几 余 六 慰 
刘 。.， 


改正 下 席 本 族 首 民风 兴办 放 其 ， 诬 医 过 议 团 放 ， 轩 放学 兴 艰 芋 亲 入 民间 贡 芝 多 。 党 戏 寺 芝 其 
a A dt EE 
奏 尖 党 丙 作 玉 兴 过 羽 夫 外头 。 关 闫 站 六 到 姑 居 汶 之 骨 过 素 你 上 让 深 恰 ，Word 倪 这 企 您 装 你 目 丛 
香 - 帘 颁 攻 旋 一 个 尖 丰 上: .， 


学 交 其 任 了 开 名 避 大 扒 方 荔 帮 如 人 太 应 罚 念 的 砚 放 。 岂 企业 志 怕 到 席 痪 在 ， 司 必 于 意 克 导语 扑 开 


图 2-48 “流行 ”样式 集 的 排版 效果 





阿 智 : 还 可 以 通过 “颜色 ”“ 字 体 ”“ 段 落 间距 ”等 选项 ， 更 改 或 自 定义 各 种 风格 效果 ， 如 图 2-49 




















所 示 。 

Nl 门 门 office 白 office 白 
而 门面 面 硬 画 面 面 offce 国 口 大 而 目 国 重 国 office 
国 口 是 故国 硬 国 国信 :> 2007 - 2010 国 口 硬 国 硬 硬 国 国 “Office 2007 - 2010 Ey 加 a 
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ol CE el “六 这 了 | 且 口 员 加 加 加 回避 字 划 一 - | 

个 定义 医 色 ( 〇 .. 自 定义 基色 (Q).. SO | 




















图 2-49 更 改 主题 颜色 和 字体 


小 草 : 看 来 Word 的 功能 超 平 我 想象 啊 ! 
阿 智 : 疫 日 ， 有 空 好 好 琢磨 琢磨 吧 。 


“设计 湿 ， 





小 昔 : 师傅， 如 果 所 有 主题 风格 ， 我 都 不 太 喜 欢 呢 ? 

阿 智 ， 怕 跟 别 人 撞 衫 ? 

小 莫 : 额 ， 你 怎么 知道 ? 

阿 智 : 子 日 ， 女 人 衣柜 里 永远 少 一 件 衣服 ， 女 人 鞋 柜 里 永远 少 一 双 鞋 子 。 

小 莫 : 好 吧 ， 我 承认 我 有 内 涵 。 

阿 智 ， 轮 到 我 无 语 了 。 你 想 从 哪里 修改 起 ? 

小 大: 就 “中 国 ” 这 里 吧 ， 最 好 不 要 边框 线 ， 填 充 颜 色 深 一 点 ， 字 体 颜色 修改 成 白色 ， 字 号 再 大 一 点 。 
阿 智 ， 明白 ， 让 “样式 ”来 大 显 身 手 吧 ! 

小 七 : 样式 ? 就 是 快速 生成 文档 结构 图 的 那个 样式 〈 见 1.2.2 节 ) ? 

阿 智 : 对 ， 样 式 是 字体 、 字 号 、 段 落 等 格式 设置 命令 的 组 合 ， 它 包含 了 对 正文 、 标 题 、 页 眉 、 页 脚 等 内 
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Word 


小 慧 : 
阿 智 : 
小 慧 : 
阿 智 : 


小 慧 ， 
阿 智 : 


小 慧 ; 
阿 智 : 


/和 EXCel/PPT 三 


风 弹出 “边框 和 底 


: 没 错 ， 注 意 观 察 预览 


下 2 王 过) 本 一 一 早 做 定 ， 不 加 班 


容 设 置 的 格式 。 当 将 某 样式 应 用 于 文档 中 的 某 些 段落 后 ， 这 些 段落 将 保持 完全 相同 的 格式 设置 ， 
而 一 旦 修改 了 该 样式 ， 这 些 段落 格式 也 随 之 发 生 改 变 。 





























感觉 超 厉害 的 样子 ! 

厉 不 厉害 ， 马 上 见证 ! 你 看 ，“ 中 国 ” 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”组 中 对 应 哪 一 级 标题 ? 

示 题 ] 。 本 

入 “ 守 * | 瑟 琶 | 从 "| 包 | # | 这 | | msBbcep neBbccD AaBbCe | BaBbce BaBbce 中 

没 销 ， 右 击 “ 标 题 ] = 页 | 疏 -| 名 下。 | 可 | ,政和 | 二 一 TARED 

按钮 ， 弹 出 快捷 菜 器 jx ee 
了 了 于 全 2 3 6 stt2f lg 22 2422 232 3 3 全 选 [S): (无 数据 ) 

单 ， 选择“ 修改 命 see 

Se ”yy 是 

insist 


部 凑 族 傣 了 有 W 剖 陪 本 的 方 法 遍 助 您 斌 肌 你 的 敌 占 。 当 俯 漠 击 咯 各 宛 容 Pi， 问 V 必 入 帮 项 湛 加 胸部 


图 2-50 选择 “修改 ”命令 


弹出 “修改 样式 ”对 话 框 ， 接 下 来 怎么 设置 呢 ? 
人 “自动 更 新 ” 复 选 框 ， 册 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 人 “边框 ” 命 
， 如 图 2-51 所 示 。 








纹 ” 对 话 框 ， 改 成 无 
边框 ? 如 图 2-52 所 示 。 





区 的 变化 。 当 然 ， 也 
可 以 通过 单 击 预览 
左边 和 下 边 的 四 个 按 
钮 来 修改 边框 。 

明白 ,很 直观 ! 

边框 搞定 ， 就 可 以 切换 
到 “ 底 纹 ”选项 卡 ， 
改 成 你 喜欢 的 填充 
颜色 即 可 ， 如 图 2-53 
所 示 。 


























字体 : (中 + 中 文 标题 (导体 ), (默认 ) + 西 文 标题 /Afial), 11 磅 , 加 相 , 字 休 语 色 : 着 色 2 A| 
| “行距 : 多 倍 行距 1.12 字 行 , 段落 间距 
段 前 : 24 磅 


后 后 : 5 辜 在 间 不 活 加 空格 , 1 级 边 杠 : 
回话 加 到 样式 库 = er 
@ 仅 限 此 文档 (D) (2 乔 于 该 模板 的 : 





图 2-51 “修改 样式 ”对 话 杠 





小 慧 ; 
阿 智 : 


小 慧 ; 
阿 智 : 
小 慧 : 
阿 智 : 























3 | jg | FEE2EP)， 席 必 g 
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CE | 
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@ Hee 


图 2-53 修改 填充 颜色 


完成 修改 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ? ， 小 慧 
对 ， 返 回 “ 修 改 样式 ”对 话 框 ， 检 查 一 下 ! 阿 知 : 
预览 效果 。 ' 
再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ? ， 小 慧 
没 错 。 | 
记 ! 标题 文字 怎么 不 见 了 呢 ? ' 
别 紧张 ， 这 是 因为 你 没有 修改 文字 颜色 。 ， 阿 知 
一 旦 修改 了 这 个 标题 的 文字 颜色 ， 其 他 同 ， 小 莫 : 
类 标题 的 颜色 也 会 自动 更 新 。 ， 阿 智 


真 的 吗 ? 

对 ， 因 为 刚才 你 修改 样式 时 选中 了 “ 目 动 
更 新 ” 复 选 框 ! 

原来 如 此 ! 我 马上 修改 字体 颜色 。 果 然 ， 
所 有 一 级 标题 都 自动 更 新 了 ! 太 方 便 了 ， 
如 图 2-54 所 示 。 

除 此 之 外 ， 还 有 一 种 方法 可 以 批量 更 新 样式 。 
怎么 做 呢 ? 

单 击 “ 导 航 ” 窗 格 中 的 二 级 标题 “北京 ”。 





Ce 一 一 早 做 完 ， 


42 





jr 1 -天 大 | 生 - | 光 过 因 
By we x, x A 2;, ARn® 





Cd FB 4 hy hep dh Sd do S21 


闪 竣 雪线 功 订户 二 的 疗 洲 南 色 区 汪 证 蓉 阶 证 捕 ， 池 葵 漠 浴 以 扣 本 后 亲 ， 可 以 站 要 于 法 必 纶 


lw | 


图 2-54 样式 的 自动 更 新 效果 


小 营 : 利用 “导航 ” 窗 格 定 位 真 快 啊 ! 
阿 智 : 可 以 设置 一 下 水 平 居 中 (快捷 键 为 


Ctrl+E) ， 然 后 在 “开始 ”选项 卡 的 “ 样 
式 ” 组 中 右 击 当前 样式 (标题 2) ， 在 弹出 
的 快捷 菜单 中 选择 “更 新 标题 2 以 匹配 所 选 
内 容 ” 命 令 ，“ 标 题 2” 样 式 立即 目 动 更 
新 ， 如 图 2-55 所 示 。 


小 营 : 哇 ! 真是 异曲同工 ， 妙 不 可 言 ! 
阿 智 ， 如 果 你 想 了 解 样式 的 更 多 功能 ， 可 以 通过 


样式 窗 格 〈 快 捷 键 为 Ctrl+Alt+Shift+S) 进 
行 更 多 设置 ， 时 间 关 系 就 不 喝 唆 了 。 


小 莫 : 好 ， 看 来 以 后 我 一 定 要 多 琢磨 琢磨 了 ! 
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图 2-55 更 新 样式 以 匹配 所 选 内 容 





阿 智 ， 下 面 帮 你 解决 多 级 编号 的 问题 。 多 级 编号 必须 能 够 适应 文档 结构 的 变化 而 自动 更 新 。 如 果 采 用 普 









第 章 


通 的 自动 编号 或 手工 编号 ， 一 旦 进行 文档 结构 大 调 环 ， 不 但 修改 烦琐 ， 而 且 难 免 出 错 。 

小 莫 : 是 啊 ， 我 现在 弄 的 规章 制度 就 是 这 种 情况 ， 太 纠结 了 。 那 应 该 怎样 操作 呢 ? 

阿 智 ， 沿 用 2.2 忆 的 演示 文档 ，OK? 

小 基 ， 好 ! 

阿 智 : 先 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “段落 ”组 中 的 “多 级 列表 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “定义 新 
的 多 级 列表 ”命令 ， 在 弹出 的 “定义 新 多 级 列表 ”对 话 框 中 ， 单 击 左下 角 的 “更 多 ”按钮 ， 如 
图 2-56 所 示 。 
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定义 新 的 多 级 列表 (D). 人 文本 纺 进 位 置 0: 0.75 厘米 之 设 村 所 有 了 GD 
定义 新 的 列表 样式 山 .， 








图 2-56 打开 “定义 新 多 级 列表 ”对 话 框 


小 熙 ， 先 定义 1 级 列表 ? 

阿 智 ， 对 ， 将 光标 移 到 “输入 编号 的 格式 ”文本 框 内 ， 在 自动 编号 外 的 前 后 可 以 输入 任意 文字 ， 如 
“第 ” 和 “篇 ”( 注 : 切 勿 以 手工 编号 替代 自动 编号 ) 。 在 “此 级 别 的 编号 样式 ”下 拉 列 表 框 中 
选择 “一 ， 二 ， 三 ( 简 )…”， 此 时 自动 编号 将 自动 变 成 号 。 在 “将 级 别 链接 到 样式 ”下 拉 列 表 框 
中 选择 “标题 1” 选 项 。 请 注意 观察 预览 区 中 的 即时 变化 ， 如 图 2-57 所 示 。 

小 世 ， 看 到 了 ， 非 常 直观 ! 

阿 智 ， 好! 接 下 来 定义 2 级 列表 。 在 “将 级 别 链接 到 样式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “标题 2” 选项， 选中 “ 正 
规 形式 编号 ” 复 选 框 ， 并 确认 起 始 编号 为 1， 如 图 2-58 所 示 。 

小 臣 ， 编号 格式 和 预览 效果 也 自动 更 新 了 ! 这 个 “正规 形式 编号 ”真是 神器 啊 ! 
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图 2-57 定义 1 级 列表 图 2-58 定义 2 级 列表 


阿 智 : 没 错 。 以 此 类 推 ， 对 3 级 列表 、4 级 列表 进行 设置 ， 如 图 2-39 所 示 。 


第 一 篇 各 ! 
1,1 款 十 2 
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图 2-59 定义 3、4 级 列表 


小 慧 : 预览 区 中 有 缩 进 的 效果 ， 如 果 全 部 取消 缩 进 ， 又 该 如 何 操作 呢 ? 
阿 智 ， 只 要 单 击 “ 设 置 所 有 级 别 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 将 各 级 编号 的 文字 位 置 和 缩 进 量 全 部 设置 为 
0， 骨 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 “定义 新 多 级 列表 ”对 话 框 ， 预 览 区 随 之 发 生变 化 ， 如 图 2-60 所 示 。 
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图 2-60 设置 所 有 级 别 的 编号 位 置 


小 藏 : 哦 ， 搞 定 ! 

阿 智 ， 此 外 ， 编 号 之 后 的 默认 制 表 符 可 以 修改 成 空格 或 不 特别 标注 ， 如 图 2-61 所 示 。 
其 他 参数 ， 有 时 间 你 慢 慢 玩 吧 。 现 在 可 以 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 看 效果 了 。 

小 蕊 : 果然 自动 生成 多 级 编号 了 …… 哮 ! 奇怪 ， 怎 么 标题 编号 错位 了 呢 ? 如 图 2-62 所 示 。 








图 2-61 设置 编号 之 后 的 标注 图 2-62 错位 的 标题 编号 





阿 智 ， 别 紧张 ， 你 可 以 返回 操作 ， 重 新 定义 新 的 多 级 列表 ， 设 置 起 始 编 号 为 “一 ” 即 可 ， 如 图 2-63 所 示 。 
小 蕊 :果然 奏效 ! 可 是 为 什么 会 出 现 这 种 情况 呢 ? 

阿 智 : 微软 偶尔 也 会 恶作剧 ! 

小 著 ， 无 语 .……: 

阿 智 : 现在 ， 你 可 以 见证 多 级 列表 的 神奇 了 。 
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小 匡 : 
阿 智 : 
小 慧 ; 
阿 智 : 


st 
cme 


EU 一 一 时 做 元 


， 不 加 班 


果然 神奇 啊 ! 不 管 文 档 结构 发 生 什么 变化 ， 各 级 编号 和 对 应 的 标题 样式 都 会 自动 更 新 。 


别 志 了 更 新 目录 跌 ! 
可 是 ， 怎 么 目录 标题 前 面 也 有 编号 了 呢 ? 


可 能 还 是 微软 的 恶作剧 吧 。 把 目录 标题 的 样式 改 为 “标题 ” 试 试 ， 如 图 2-64 所 示 。 


编号 格式 


坊 入 编号 的 格式 (O): aR: 二 站 
Er | i 
| 部 休 日 。| 口 生 开 始 列 下 的 间隔 (R): 


编号 格式 


护 入 编号 的 格式 (O): SG: |- 所 
攻 | | gop 


小 匡 : 


图 2-63 修改 起 始 编号 


奏效 ! 我 再 更 新 一 下 目录 。 


32 图 表 编 号 





: 感 涡 越 来 越 “ 


0 





: 其 实 ， 除 了 标题 编号 ， 图 片 和 表格 也 常常 


需要 编号 ， 以 便 生 成 图 表 索 引 目录 或 交叉 
引用 。 
高 大 上 ”了 


! 多 多 益 善 。 顺 便 问 一 下 师 传 ， 除 单 
击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 的 “图 
片 ” 按 钮 ( 见 图 2-65) 外 ， 还 有 其 他 插入 
图 片 的 方式 吗 ? 

下 a [CQ 淮 对 出 ， 四 + 


图 片 联机 图 片 只 SmartArt ”图 才 屏幕 截图 


当然 


图 2-65 单 击 “ 图 片 ” 按 铬 








智 : 当然 可 以 。 
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图 2-64 将 目录 标题 的 样式 修改 为 “标题 ” 


知 : 按 Ctrl+C 和 Ctrl+V 组 合 键 也 可 以 。 
: 这 么 简单 的 方法 ， 我 怎么 没有 想到 呢 ? 那 


残 用 这 张 图 吧 。 


: 好 ， 右 击 图 片 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 


“插入 题 注 ” 命 令 ， 如 图 2-66 所 示 。 


: 好 ， 弹出 了 “ 题 注 ” 对 话 框 。 
御 : 疫 日 可 以 选择 一 


个 内 置 标 签 ， 也 可 以 新 


建 一 个 标签 ， 如 图 2-67 所 示 。 
， 那 能 按 章节 编号 吗 ? 


只 要 单 击 “编号 ”按钮 ， 在 弹 
出 的 “ 题 注 编号 ”对 话 框 中 选中 “包含 章 
节 号 ” 复 选 框 ， 在 “章节 起 始 样 式 ” 下 拉 
列表 框 中 选择 一 个 标题 样式 (如 “标题 


2”) 即 可 ， 如 图 2-68 所 示 。 











人 三 四 


1 全 净 遍 " 各 广 间 到 片 祝 式 [ 品 .-. 


图 2-66 选择 “插入 题 注 ”命令 














章节 起 风 样 式 (PEE 站 且 天 汪 
使 有 分隔 符 (E): 


一 发 % 绝 |v 


示例 图 素 TI-1 , 束 格 1-A 





图 2-68 题 注 按 章节 编号 


小 莫 : 哦 ， 这 个 编号 后 面 可 以 加 上 文字 说 明 么 ? 


小 苇 : 搞定 ! 请 师 传 检验 我 的 成 果 吧 ， 如 图 2-69 


阿 智 ; 当然 可 以 ! 所 示 。 

小 蓝 ， 那 表格 编号 的 制作 方法 也 应 该 差不多 吧 ? 加 

阿 智 ， 没 错 。 如 果 需 要 对 表格 单独 编号 ， 只 要 改 Et 
个 标签 就 行 ， 或 者 与 图 片 共用 一 个 标签 。 回 


小 匡 : 
可 以 共用 了 吧 ? 

可 以 。 反 应 这 么 快 ， 你 这 是 最 强大 脑 啊 ! 
师傅 过 奖 啦 ! 喷 ， 好 像 不 能 直接 改 标签 ? 
对 ， 可 以 删除 后 重新 添加 。 


阿 智 : 
小 慧 ; 
阿 智 : 





哦 ， 我 把 刚才 的 新 标签 改 成 “图 表 ”， 就 


服 变 直人 2 简 定 上 圳 各 析 娃 


图 2-69 图 表 编 号 制作 成 果 


入 4 


上 





Word/Excel/PPT 三 合 一 效率 手册 


阿 智 : 
小 慧 ; 


阿 智 : 


小 蓄 : 


哈哈 哈 ! 

图 表 也 可 以 设置 目录 吧 ? 
当然 ， 只 要 单 击 “ 引 
用 ”选项 卡 的 “ 题 注 ” 
组 中 的 “插入 表 目 录 ” 
按钮 ， 弹 出 “图 表 目 
录 ” 对 话 框 。 在 “ 题 注 
标签 ”下 拉 列 表 框 中 选 
择 “ 图 表 ” 选 项 ， 取 消 
选中 “使 用 超 链接 而 不 
使 用 页 码 ” 复 选 框 ， 最 
后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 
可 ， 如 图 2-70 所 示 。 

跟 目录 完全 一 样 ， 这 样 
查询 图 表 就 方便 多 了 ， 
如 图 2-71 所 示 。 


注解 编号 














插入 是 注 站 1 更 新 表格 
[ 纪 交 又 引 用 
题 注 
图 2-70 插入 图 表 目 录 
属 南 1.1-1 TADNWR. 1 
压 表 1.1-2 别 站 上 历 友 十 及 1 


图 2-71 图 表 目 录 效 果 





: 师傅 ! 我 突然 想到 还 有 一 种 编号 。 
: 说 来 听 听 。 
: 很 多 书 中 会 在 一 些 人 名 或 专业 术语 旁 添加 注解 编号 ， 这 种 效果 如 何 实现 呢 ? 
: 用 脚注 或 尾 注 呀 。 
: 请 师傅 指点 ! 

: 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 的 “脚注 ”组 中 的 “插入 尾 注 ”按钮 ， 跳 转 至 文 尾 ， 输 入 尾 注 的 文字 说 明 即 








可 。 如 果 需 要 返回 或 切换 ， 只 要 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 的 “脚注 ”组 中 的 “显示 备注 ”按钮 即 可 ， 
如 图 2-72 所 示 。 

小 营 : 那 尾 注 的 编号 格式 可 以 修改 吗 ? 

阿 智 : 当然， 只 要 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 的 “脚注 ”组 中 右 下 角 的 “更 多 ”按钮 ， 在 弹出 的 “脚注 和 尾 
注 ” 对 话 框 中 修改 编号 格式 即 可 ， 如 图 2-73 所 示 。 
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i 我 是 血 1 个 屋 注 . 疾 入 脚注 








图 2-72 插入 尾 注 并 显示 备注 








图 2-73 打开 “脚注 和 尾 注 ”对 话 框 


小 昔 : 那 脚注 又 是 什么 呢 ? 

阿 智 : 脚注 与 尾 注 非常 相似 ， 主 要 差别 在 于 注解 位 置 与 默认 编号 格式 。 脚 注 位 于 页 尾 ， 默 认 编 号 格式 为 
阿拉 伯 数 字 。 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 的 “脚注 ”组 中 的 “插入 脚注 ”按钮 ， 输 入 脚注 的 文字 说 明 ， 
一 个 脚注 就 生成 了 ， 如 图 2-74 所 示 。 





1 我 旦 第 1 个 矶 注 。 


图 2-74 插入 脚注 


小 慧 : 真是 好 玩 又 好 用 。 





a 市 机 ?| 图、 书 禾 与 趣 轴 红 
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阿 智 : 在 长 文档 中 ， 图 表 、 公 式 、 数 据 等 内 容 往 
往 被 多 处 引用 ， 此 时 就 会 用 到 交叉 引用 


型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “图 表 ” 选 项 ， 在 
“引用 内 容 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “只 有 标 


功能 。 签 和 编号 ”选项 ， 在 “引用 哪 一 个 题 注 ” 
小 苇 : 莫非 图 表 编号 〈 题 注 ) 就 是 为 交叉 引用 列表 框 中 选择 刚才 那 张 图 片 ， 单 击 “ 插 
而 生 ? 入 ”按钮 ， 如 图 2-76 所 示 。 


阿 智 : 可 以 这 么 理解 。 在 需要 交叉 引用 的 地 方 ， 单 
击 “ 引 用 ”选项 卡 的 “ 题 注 ”组 中 的 “交叉 
引用 ”按钮 ， 如 图 2-75 所 示 。 

| 引用 | 亲生。 视 加 。 j0 了 硕 。 ABBYY FineReader 12 和 


引用 内 容 (R): 





ty Sv ] 图 cn 日 目 揪 入 幸 引 1 褒 插 入 引文 目录 
| APA Dl wal | pv 忆 更 
- en sm 
BR 引文 昌 录 
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图 2-75 单 击 “交叉 引用 ” 按 铬 





小 甘 ; 如 果 引 用 刚才 那 张 图 片 ， 应 该 如 何 设 图 2-76 “交叉 引用 ”对 话 杠 
置 呢 ? 


阿 智 ; 在 弹出 的 “交叉 引用 ”对 话 框 的 “引用 类 


小 慧 ; 明白 。 
阿 智 ， 好 ， 现 在 把 光标 移 到 交叉 引用 的 内 容 处 ， 






50 


小 慧 ; 


图 2- 


阿 智 : 
小 慧 
阿 智 : 


小 慧 ; 


: 其 实 交叉 引用 还 有 一 个 经 典 应 用 案例 呢 ! 
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看 有 什么 变化 ? 
会 有 提示 信息 ， 当 按 住 Ctrl 键 时 光标 会 变 
成 手 形 ， 单 击 就 能 访问 链接 ， 如 图 2-77 


小 莫 : 什么 应 用 案例 ? 请 师 传 不 音 赐 教 ! 
阿 智 : 唉 ， 我 怎么 这 么 无 私 、 这 么 伟大 呢 ? 先 在 
文档 末尾 模拟 5 条 参考 文献 吧 。 


所 示 。 话音 刚 落 ， 只 见 小 蕙 已 将 光标 移 到 文 尾 
让 -已 促 在 二 Er (快捷 键 为 Ctrl+End) 并 按 Enter 键 ， 然 后 在 


按 住 Ctrl 并 单 击 可 访问 链接 


半角 英文 状态 下 输入 文字 “=rand(5,1)”， 按 

Enter 键 后 立即 生成 5 段 虚拟 文本 。 

小 匡 : 请 师 传 指示 ! 

阿 智 ， 选中 这 5 段 虚拟 文本 ， 表 单 击 “开始 ”选项 
卡 的 “段落 ”组 中 的 “编号 ”按钮 ， 在 弹 
出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “定义 新 编号 格式 ” 
命令 ， 在 弹出 的 “定义 新 编号 格式 ”对 话 
框 中 修改 编号 格式 (在 保留 自动 编号 1 的 前 
提 下 ， 由 “1.” 改 为 “[1] ”) ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 完 成 对 参考 文献 的 编号 设置 ， 
如 图 2-78 所 示 。 


77 在 交叉 引用 处 按 住 Ctrl 键 并 单 击 可 访问 
链接 


对 ， 会 跳 转 到 引用 的 图 片 处 。 

这 个 功能 很 实用 ! 那 怎 么 返回 呢 ? 

使 用 Alt+ 一 组 合 键 ， 就 能 返回 ， 使 用 Alt+ 一 
组 合 键 ， 可 再 次 访问 链接 。 

嘿嘿 ， 我 又 学 了 一 招 ! 
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当 您 党 赤 殿 加 规 频 fy， 可 以 在 想 要 流 加 扒 规 频 的 族人 代码 办 洋行 类 且 。+ 
冤 砂 可 以 链 入 一 个 夫 多 六 以 恬 友 规 守 展 过 合 克 的 文 朱 的 规 频 。 + 


为 入 你 把 文 焙 蚌 育 地 业 外 驶 ，Word- 皖 供 了 页 后， 页 训 ， 才 而 和 文 下 柱 设 计 ， 赣 些 度 计 可 互 为 
大 若 。+ 


全 加， 您 可 以 汰 加 兢 瑟 的 竺 而 ， 页 导 乱 恕 要 态 。 + 


图 2-18 定义 新 编号 格式 








re 一 一 早 做 定 ， 不 加 班 


小 蔓 : 师傅 威武 ! 

阿 智 : 现在 将 光标 移 到 需要 引用 参考 文 
献 的 任意 位 置 ， 单 击 “ 引 用 ” 选 
项 卡 中 的 “交叉 引用 ”按钮 ， 弹 
出 “交叉 引用 ”对 话 框 。 在 “ 引 
用 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 编 
号 项 ”选项 ， 在 “引用 内 容 ” 下 
拉 列 表 框 中 选择 “段落 编号 ”; 
项 ， 在 “引用 哪 一 个 编号 项 ” 列 
表 框 中 选择 你 要 引用 的 参考 文 
献 ， 最 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 
图 2-79 所 示 。 

小 匡 : 参考 文献 的 编号 成 功 插入 了 。 可 
是 ， 最 好 设置 为 上 标 吧 ? 

阿 智 : 没 错 ， 可 以 选中 这 个 编号 ， 使 用 
Ctrl+Shift++ 组 合 键 ， 将 其 设置 为 
上 标 ， 如 图 2-80 所 示 。 

小 巧 : 这 样 就 漂亮 多 了 ! 唉 ， 如 果 当 初 
知道 这 么 做 ， 我 的 毕业 论文 就 无 


敌 了 ! 
阿 智 ; 除了 参考 文献 ， 还 可 以 交叉 引用 
书签 。 


小 营 : 哇 ， 请 师傅 继续 支 招 ! 

阿 智 : 首先 ， 要 有 书签 内 容 〈 比 如 一 个 
数据 ) ， 然 后 选中 它 。 

小 芒 : 那 我 模拟 一 个 数据 (输入 
“123456789”) 吧 ! 

阿 智 : 好 ， 选 中 这 个 数据 ， 单 击 “ 择 入 ?” 
选项 卡 的 “链接 ”组 中 的 “书签 ” 
按钮 ， 弹 出 “书签 ”对 话 框 ， 在 其 
中 修改 书签 名 (如 修改 为 “数据 
1”) ,表单 击 “添加 ”按钮 ， 如 
图 2-81 所 示 。 
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举 走 “ 廊 入 ”， 菊 后 人 不 同 库 由 议 友 
设 坟 兴 送 生 新 特定 1j， 图 片 ， 周 痛 和 -sc 
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[6] 人 80 , 您 可 以 添加 区 配 的 封面 、 页 书 和 提要 栏 ¥ 
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图 2-79 交叉 引用 参考 文献 


务 一 局 关 喇 罗 





和 





图 2-80 将 交叉 引用 参考 文献 编号 设置 为 上 标 











图 2-81 添加 书签 


定局 关 且 电 


小 车 : 哦 ， 那 接 下 来 该 怎样 操作 呢 ? 

阿 智 ; 在 需要 引用 书签 处 ， 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 
的 “ 题 注 ” 组 中 的 “交叉 引用 ”按钮 ， 弹 
出 “交叉 引用 ”对 话 框 。 在 “引用 类 型 ” 
下 拉 列 表 框 中 选择 “书签 ”选项 ， 在 “ 引 
用 内 容 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “书签 文字 ” 
选项 ， 在 “引用 哪 一 个 书签 ”列表 框 中 选 
择 你 要 插入 的 书签 ， 最 后 单 击 “ 插 入 ” 按 
钮 ， 如 图 2-82 所 示 。 

小 慧 : 搞定 ! 

阿 智 ;如果 要 多 处 引用 同一 个 数据 ， 只 需 如 法 炮 
制 即 可 ， 如 图 2-83 所 示 。 

小 熙 :受益 菲 浅 啊 ! 

阿 智 : 补充 一 下 ， 如 果 需 要 在 Word 中 插入 超 链 
接 ， 请 单 击 “插入 ”选项 卡 的 “链接 ”组 
中 的 “ 超 链接 ”按钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 
选择 链接 的 内 容 就 可 以 了 。 有 兴趣 的 话 自 
己 鞠 一 下 吧 。 

小 匡 : 多 谢 师 传 指教 ! 





图 2-82 “交叉 引用 ”对 话 杠 


123456789 者 产 怒 供 了 功 训 绍 太 的 尖 关 助人 证 用 寺 玩具 ， 当 敬 音 去 翌 机 视频 时 ， 可 以 在 契 
更 活 记 的 者 频 的 就 入 作 至 让 训 行 基于。 荔 世 可 以 息 人 一 个 夫 型 立 以 属 胡 趣 疙 彝 订 他 业 的 六 灼 的 
规 频 ， 为 锋 售 各 交 内 屋 育 地 业 外 愧 ，Word 提 织 了 两 厨 ， 酚 郑 ， 寺 而 和 3 cl nm 本 
可 页 为 和 匣 ， 和 知 ， 人 可 以 湛 加 红 琵 的 打 面 ， 克 局 和 失 雪 大 .123456 生 9| 


图 2-83 交叉 引用 书签 效果 





段落 文本 的 水 平 对 章 方式 有 以 下 五 种 。 


ge 天 一 一 早 做 完 ， 不 加 班 





1. 左 对 齐 〈 快 捷 键 为 Ctrl+L) 
弟 用 于 页 眉 页 脚 。 

2. 居中 对 齐 〈 快 捷 键 为 Ctrl+E) 
常用 于 封面 、 引 言 或 标题 。 


于 正文 ， 可 使 文档 看 起 来 更 加 整洁 优雅 。 

5. 分 散 对 齐 〈 快 捷 键 为 Ctrl+Shift+J) 

在 左右 边 距 之 间 均 匀 分 布 文 本 ,但 当 最 
后 一 行 长 度 较 短 时 ， 整 行 字 间 距 会 自动 拉 


合 发 文 机 关 标 识 。 
常用 于 页 眉 页 脚 。 


4. 两 端 对 齐 〈 快 捷 键 为 Ctrl+J) 
在 左右 边 距 之 间 均 匀 分 布 文本 。 一 般 用 


3 右 对 齐 (快捷 键 为 CtrI+R) 长 ， 以 便 与 段落 宽度 匹配 。 常 用 于 标题 、 联 











本 章 主要 介绍 了 Word 排 版 常用 的 功能 ， 如 自动 目录 、 各 种 页 码 、 主 题 、 样 式 、 多 级 列 
表 、 题 注 、 脚 注 、 尾 注 、 交 叉 引 用 、 书 签 、 超 链接 等 ， 掌 握 这 些 技巧 可 以 让 您 在 用 Word 排 版 
文档 时 事半功倍 、 游 妃 有 余 。 


排版 一 个 Word 长 文档 ， 并 参照 本 章 方 法 设置 各 级 标题 、 多 级 编号 、 页 码 和 目录 ， 并 尝试 
添加 题 注 和 图 表 目 录 等 。 


WN 








通过 阿 智 的 指导 和 自己 的 不 断 实 践 ， 小 慧 的 Word 排 版 水 平 有 了 显著 提高 ， 但 不 久 ， 她 又 
开始 纠结 另外 一 个 问题 : 表格 。 





如 何 快速 美化 表格 


小 匡 ， 师 伟 ， 我 又 要 厚 着 脸皮 向 您 请 教 了 ! 
阿 智 :貌似 我 已 经 习惯 了 ， 这 次 又 是 什么 刁钻 
问题 ? 
小 在 :我 快 被 Word 里 的 表格 逼 疯 了 。 
阿 智 : 至 于 吗 ? 来 ， 用 我 的 电脑 消 消 气 吧 。 
恭敬 不 如 从 命 ， 小 慧 坐 到 阿 智 的 电脑 
前 ， 打 开 Word， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 的 
“表格 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 
“插入 表格 ”命令 ， 揪 入 一 张 6 列 30 行 的 表 
格 ， 如 图 3-1 所 示 。 
然后 ， 在 标题 行 输入 文字 ， 如 图 3-2 所 示 。 
小 匡 : 关于 表格 ， 我 有 一 堆 问题 要 问 师傅 。 
阿 智 ， 别 急 ， 饭 要 一 口 一 口 地 吃 ， 问 题 要 一 个 一 
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人、 ~ 

Bn 图 3-2 标题 生 
小 匡 : 好 吧 ， 我 的 第 1 个 问题 是 ， 怎 么 把 这 样 的 表 

格 制作 得 漂亮 些 呢 ? 阿 智 ， 用 表格 工具 。 





小 芒 : 哪 来 的 表格 工具 ? 

阿 智 当 表 格 被 选中 或 编辑 时 ， 功 能 区 中 就 会 
出 现 “ 表 格 工 具 ”， 如 图 3-3 所 示 。 当 光 
标 在 表格 外 时 ，“ 表 格 工具 ”会 自动 消 
失 。 图 片 、 形 状 等 都 有 这 种 “工具 跟随 ” 











功能 。 
表格 工具 
] 设计 ] 布局 
图 3-3 表格 工具 








小 昔 : 真是 “ 远 在 天 边 ， 近 在 眼前 ” 呢 ! 我 怎么 
总 是 视而不见 呢 ! 

阿 智 :微软 这 么 贴心 的 功能 ， 如 果 不 用 ， 实 在 可 
惜 。 现 在 可 以 把 光标 移 到 “表格 工具 ”下 
的 “设计 ”选项 卡 的 “表格 样式 ”组 中 ， 
看 看 会 有 什么 情况 。 

小 甘 : 光标 移 到 某 个 表格 样式 ， 表 格 就 会 发 生 相 
应 的 变化 ， 如 图 3-4 所 示 。 

阿 智 ， 对 ， 单 击 就 可 直接 套用 该 表格 样式 。 

小 熙 : 确实 很 方便 。 

阿 智 : 单 击 “ 其 他 ”按钮 ， 可 以 选择 更 多 的 表格 
样式 。 此 外 ， 还 可 以 新 建 、 修 改 或 清除 表 
格 样式 ， 如 图 3-5 所 示 。 











图 3-5 单 击 “ 其 他 ”按钮 进行 更 多 表格 样式 的 设置 
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3 1 2 如 何在 每 一 页 显示 表 头 





小 苇 :， 第 2 个 问题 ， 这 种 分 页 显示 的 表格 ， 如 何 让 表 头 在 每 页 都 显示 呢 ? 
阿 智 : 只 要 先 选 定 标题 行 〈 单 行 或 多 行 均 可 ) ， 绸 单 击 “表格 工具 ”下 的 “布局 ”选项 卡 中 的 “数据 ” 
组 中 的 “重复 标题 行 ”按钮 即 可 ， 如 图 3-6 所 示 。 








viord/ExcelMPPT 三 合 一 效率 完 ， 人 不 加 班 





















































图 3-6 重复 标题 行 


小 莫 : 这 个 “重复 标题 行 ”功能 太 帅 了 ! 
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.1.3 ”如 何 快速 填 制 并 更 新 编号 





: 那 你 的 第 3 个 问题 呢 ? 

: 表格 里 面 经 常用 到 编号 ， 如 果 增 删 记录 ， 可 以 自动 更 新 这 些 编号 吗 ? 

: 当然 可 以 ! 先 选中 需要 自动 编号 的 单元 格 区 域 ， 然 后 单 击 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”组 中 的 “ 编 
号 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 一 种 编号 格式 即 可 ， 如 图 3-7 所 示 。 

: 就 这 样 ? 

: 没 错 。 你 可 以 任意 增加 几 行 或 删除 几 行 ， 试 试看 。 

: 果然 会 自动 更 新 编号 ! 

: 我 册 教 你 一 个 批量 填充 的 方法 。 先 复制 菏 个 文本 (如 “产品 ”) ， 骨 选中 菏 个 单元 格 区 域 ( 如 


“品名 ” 列 中 的 所 有 空白 单元 格 ) ， 粘 贴 〈 快 捷 键 为 Ctrl+V) 。 最 后 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “ 段 
落 ” 组 中 的 “编号 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 一 种 编号 格式 ， 如 图 3-8 所 示 。 
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图 3-8 批量 填充 并 编号 


小 慧 : 好 玩 ! 

阿 智 : 这 些 编号 还 可 以 转换 成 文本 。 

小 莫 : 我 不 会 ! 怎么 转 ? 

阿 智 : 复制 〈 快 捷 键 为 Ctrl+C) ， 将 这 些 带 序号 的 内 容 粘 贴 到 记事 本 中 ， 每 个 序号 和 内 容 之 间 将 出 现 
一 个 制 表 位 。 复 制 一 个 制 表 人 位， 打开“ 替换” 对 语 框 〈 快 捷 键 为 Ctrl+H) ， 将 其 粘贴 到 “查找 
内 容 ” 文 本 框 中 ， 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 。 然 后 复制 记事 本 中 的 所 有 内 容 ， 并 粘贴 (快捷 键 为 
CtrlH+V) 到 Word 中 ， 即 可 成 功 蔡 换 诛 有 内 容 ， 如 图 3-9 所 示 。 











:和 :和 
B083080B0808080 





图 3-9 借助 记事 本 将 编号 转换 成 文本 


小 莫 : 生命 在 于 折腾 ! 
阿 智 ， 哈 喻 ， 其 实 我 是 为 下 面 的 排序 做 准备 的 。 


有 


3.1.4 “如 何 对 表格 中 的 数据 进行 排序 





小 匡 : Word 也 能 排序 吗 ? 

阿 智 ， 当 然 可 以 。 可 以 选中 表格 ， 单 击 “ 表 格 工 
具 ” 下 的 “布局 ”选项 卡 的 “数据 ”组 中 
的 “排序 ”按钮 ， 打 开 “ 排 序 ” 对 话 框 ， 
如 图 3-10 所 示 。 

















图 3-10 “排序 ”对 话 框 


小 昔 : 这 个 跟 Excel 的 排序 差不多 吧 ? 

阿 智 : 对， 除了 可 以 设置 主 、 次 关键 字 ， 还 可 以 按 拼 音 、 笔 画 、 数 字 或 日 期 等 排序 ， 都 挺 实用 的 ， 因 为 
时 间 关 系 就 不 嘿 唆 了 。 

小 莫 ， OK， 回 头 我 自己 找 时 间 玩 玩 。 
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3.1.5 ”如 何 对 表格 中 的 数据 进行 计算 





: 那 你 的 下 一 个 问题 呢 ? 

: 在 Word 表 格 中 ， 如 果 需 要 计算 数据 ， 可 以 像 Excel 一 样 设置 公式 吗 ? 

: Word 表 格 的 计算 功能 ， 虽 然 没 有 Excel 那 么 强大 ， 但 若 满足 一 般 的 办 公 要 求 ， 则 绰绰有余 。 
: 那 怎么 能 自动 求 出 这 些 金额 呢 ? 如 图 3-11 所 示 。 


序 S 品名 规格 型 号 。 数量 单价 金额 


! A 产品 12345 12.99 | 
2 “8 产品 | 56789 16.78 





图 3-11 如 何 求 出 金额 


: 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “文本 ”组 中 的 “文档 部 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 域 ” 


命令 ， 可 弹出 “ 域 ” 对 话 框 。 单 击 “ 公 式 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 “公式 ”对 话 框 中 将 公式 改 为 
“=PRODUCT(LEFT)”， 将 “编号 格式 ”设置 为 “#, 检 0.00”， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 
图 3-12 所 示 。 

















图 3-12 ”插入 乘积 公式 
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这 个 公式 的 意思 是 什么 ? 


: 左边 数字 的 乘积 。 


哦 ， 金 额 果然 出 来 了 ! 接 下 来 如 法 炮制 ? 


: 不 必 这 么 麻烦 ， 只 要 复制 (快捷 键 为 


CtrlHC) 第 一 个 金额 ， 然 后 使 用 Ctrl+V 快 捷 
键 批量 填充 即 可 。 
但 计算 结果 貌似 有 问题 啊 ? 


: 按 F9 键 ， 更 新 Word 域 即 可 ， 如 图 3-13 


所 示 。 
原来 如 此 ! 那 如何 求 出 总 金额 呢 ? 


16 如 何 拆 分 单元 格 





小 草 : 师傅 ， 您 看 这 张 入 职 登记 表 中 的 身份 证 号 码 ， 


怎么 样 把 它 拆 分 成 18 列 呢 ? 如 图 3-14 所 示 。 





阿 知 
小 慧 
阿 知 
小 慧 


图 3-14 拆 分 单元 格 前 


用 拆 分 单元 格 功能 ! 

可 是 我 试 过 N 遍 了 还 是 有 问题 。 

尔 是 怎么 操作 的 ? 

先 选中 要 拆 分 的 单元 格 区 域 ， 再 单 击 “ 表 格 





完 ， 不 加 班 








阿 智 ; 步骤 一 样 ， 只 是 公式 不 同 而 已 。 

序 S 品名 规格 型 数量 单价 金额 | 

1 A 产品 ] 12345 | 12.99 160,361.55 

| 8 产品 | | 56789 16.78 | | 
图 3-13 域 值 的 批量 填充 与 更 新 

小 莫 : 求 和 公式 是 默认 的 “=SUM(ABOVE)”? 

阿 智 ， 没 错 ， 或 者 “=SUM(F2:F30)”。 

小 莫 : 意思 是 对 当前 单元 格 中 F2:F30 的 数据 求 和 ? 

阿 智 : 是 的 。 


阿 智 : 
小 慧 ; 
阿 智 : 
小 慧 : 
阿 智 : 
小 慧 : 


Er EC a 
| 国 | 前 目 目 上 月 于 同属 


工具 ”下 的 “布局 ”选项 卡 的 “合并 ”组 
中 的 “ 拆 分 单元 格 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 对 话 
框 中 将 “ 列 数 ”设置 为 18， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 。 看 ， 又 出 问题 了 ! 如 图 3-15 所 示 。 

拆 分 步骤 完全 没 问题 。 

那 怎 么 会 这 样 啊 ? 

问题 出 在 拆 分 前 的 默认 单元 格 边 距 上 了 。 
啊 ? 

你 先 撤 销 一 下 〈 快 捷 键 为 Ctrl+Z) 。 

好 。 


图 3-15 拆 分 单元 格 出 错 


阿 智 ， 右 击 表格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “属性 ”命令 ， 然 后 在 弹出 的 “表格 属性 ”对 话 框 的 “ 表 









格 ” 选 项 卡 中 单 击 “ 选 
项 ”按钮 ， 弹 出 “表格 % 
选项 ”对 话 框 。 将 “上 默 。 久 weam 


认 单 元 格 边 距 ” 全 部 设 a 
置 为 0， 单 击 “ 确 定 ” me 
按钮 ， 返 回 “ 表 格 属 < 
性 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 2” ， 
定 ”按钮 ， 完 成 对 默认 。 mesear 


0 行 Q) | RU | 本 日 | 可 EX | 
尺寸 




















田 _ 











图 拆 分 单元 格 ().- 
_ 边框 样式 
单元 格 边 距 的 修改 ， 如 I rd 
图 3-16 所 示 。 rm 
多 2H).. 
站 新 洁 北 注 (M) 





图 3-16 修改 默认 单元 格 边 距 


小 蕊 :原来 拆 分 单元 格 前 ， 还 需要 “热身 ” 啊 ! 

阿 智 ， 哈哈 ， 这 个 比喻 好 ! 热 喘 完毕 你 就 可 以 拆 分 单元 格 了 。 

小 草 : 果然 搞定 ， 这 么 小 的 单元 格 竟然 也 可 以 拆 分 出 来 ! 如 图 3-17 所 示 。 
阿 智 : 是 的 ， 毫 无 压力 ! 把 你 的 身份 证 号 码 填 进去 试 试 效果 。 

小 苇 : 我 还 是 把 师 传 的 银行 卡号 和 密码 输 进 去 吧 ， 哈 哈 ! 如 图 3-18 所 示 。 





号 





省 呈 汪 全 汪 到 汪 呈 省 川 咱 | 加 汪 到 国 
图 3-17 拆 分 单元 格 后 〈 默 认 单元 格 边 距 为 0) 图 3-18 拆 分 单元 格 后 的 数据 录入 效果 
阿 智 ， 你 能 再 狠 点 吗 ? 女 汉子 ! 


Ey 


3.17 ”如 何 制作 图 表 





小 草 : 最 后 再 占用 师傅 一 点 时 间 ， 给 我 讲 讲 图 表 吧 。 

阿 智 ， 其 实 ，Word 中 的 图 表 源 于 Excel， 大 部 分 操作 在 Excel 环 境 中 完成 ， 也 就 是 说 ， 只 要 熟悉 Exce] 图 
表 ， 就 会 用 Word 图 表 。 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 的 “图 表 ” 按 钮 ， 弹 出 “插入 图 表 ” 
对 话 框 ， 选 择 合适 的 图 表 类 型 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 插入 一 张 图表 ， 如 图 3-19 所 示 。 
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图 3-19 “插入 图 表 ” 对 话 框 


小 莫 : 就 是 这 个 簇 状 柱 形 图 表 吧 ， 如 图 3-20 所 示 。 
图 表 标题 


类 别 1 类 别 2 类 别 3 类 别 4 
量 系 列 1 日 系列 2 下 系列 3 











图 3-21 图 表 对 应 的 Excel 表 


图 3-20 族 状 柱 形 图 表 | 
计 ” 和 “格式 ”选项 卡 〈 见 图 3-22) 对 图 表 


阿 智 : 你 看 ， 每 个 图 表 都 对 应 一 个 Excel 表 ， 可 以 进行 编辑 和 美化 处 理 ， 就 像 Excel 图 表 一 样 。 





， 阿 智 ; 没 错 ， 你 可 以 利用 “图 表 工 具 ” 下 的 “ 设 


直接 在 Word 中 编辑 数据 ， 也 可 以 在 Excel 中 图 表 工 具 
编辑 数据 ， 如 图 3-21 所 示 。 设计 格式 
小 匡 : 是 的 ，Word 的 “图 表 工 具 ” 跟 Excel 几 乎 完 
图 3-22 图 表 工 具 


全 一 样 。 





玩 变 





小 莫 : 这 个 图 在 SmartArt 中 应 该 没有 现成 的 吧 ? 

阿 智 ， 没 错 ， 但 可 以 移花接木 。 

小 甘 : 正 合 我 意 ， 请 师傅 指点 迷津 ! 

阿 智 ， 先 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 的 
SmartArt 按 钮 ， 弹 出 “选择 SmartArt 图 形 ” 
对 话 框 ， 在 “循环 ”选项 设置 界面 中 可 以 
看 到 有 “基本 循环 ”和 “分 离 射 线 ” 这 两 
种 图 形 ， 如 图 3-24 所 示 。 

: 莫非 ， 刚 才 的 图 像 您 是 利用 这 两 种 SmartArt 
图 形变 异 而 来 ? 

阿 智 : 答对 了 ， 加 十 分 。 可 以 先 插入 “分 离 射 

线 ” 图 形 ， 如 图 3-25 所 示 。 

小 七， 然后 单 击 SmartArt 图 形 左 侧 的 文本 窗 格 按 

钮 吗 ? 

阿 智 : 没 错 ， 打 开 文本 窗 格 ， 单 击 “ 在 此 处 键入 

文字 ”编辑 区 域 ， 使 用 Ctrl+A 组 合 键 ， 全 

选 ， 如 图 3-26 所 示 。 


SmartArt 图 形 是 信息 和 观点 的 视觉 表示 
形式 。 可 以 通过 从 多 种 不 同 布局 中 进行 选择 
来 创建 SmartArt 图 形 ， 从 而 快速 、 轻 松 、 有 
效 地 传达 信息 。 

小 匡 ， 师 什 ， 最 近 我 迷 上 了 SmartArt 图 形 ， 可 我 总 
或 党 SmartArt 图 形 有 很 多 局 限 性 ， 麻 烦 您 帮 
我 拓展 一 下 应 用 思路 。 

阿 智 ， 好 吧 ， 我 先 给 你 找 张 图 ， 你 看 ， 这 是 我 利 
用 SmartArt 图 形 做 出 来 的 ， 如 图 3-23 所 示 。 


eaea 
全 全 
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图 3-23 利用 SmartArt 制作 的 组 合 图 形 
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图 3-24 SmartArt 图 形 (基本 循环 、 分 离 射线 ) 














, 级 ) ， 输 入 文字 “观点 一 ”， 如 图 3-28 
@ 所 示 。 
ooo -人 司 
@ 观点 




















图 3-25 插入 “分 离 射 线 ”SmartArt 图 形 



































在 此 处 键入 文字 
在 此 处 键入 文字 x 
了 | . 永 心 观 空 
| 大 1| | 
FENE 
月 于 要 村 基 于 宁 刁 二 太志 入 基 到 区 
一 让 到 1 文本 与 让 由 加 F 全 址 . 强 
百 FRIDEY ,而 丰 2& CO 秽 点 ， 二 多 
用 论文 六 不 全 亚 示 . 已 是 , 知 漂 要 只 布 
届 ,这 本 又 本 四 可 责 . 
了 有 关 So re 四 天 芒 译 晤 加 和 


图 3-28 在 SmartArt 图 形 中 添加 二 级 标题 


图 3-26 ”全 选 
小 营 ， 师 伟 ， 如 果 使 用 Shift+Tab 组 合 键 ， 就 表示 
按 Delete 键 删除 所 有 的 文字 内 容 ， 再 输入 升级 吧 ? 
文字 “中 心 观 扣 ， 如 图 3-27 所 示 。 阿 智 ， 对 。 现 在 再 输入 另外 4 个 同 级 标题 ， 如 图 3.29 
小 莫 : 然后 按 Enter 键 吗 ? 所 示 。 





图 3-31 所 示 。 
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SmartArt 样式 
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图 3-29 在 SmartArt 图 形 中 添加 完 所 有 标题 


阿 智 ， 对 ， 单 击 “SmartArt 工 具 ” 下 的 “设计 ” 选 
项 卡 的 “SmartArt 样 式 ” 组 中 的 “更 改 颜 
色 ” 按 钮 ， 人 “ 彩 
色 ” 下 的 “彩色 范围 -着 色 5 至 6” 命 令 ， 如 





图 3-31 设置 SmartArt 图 形 的 三 维 样式 效果 





图 3 -30 所 示 。 
eo 0 0 0 9 然后 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 ， 更 改 SmartArt 
人 0)9 90 O00 000939 图 形 的 文字 格式 (字体 为 “黑体 ”， 文 


SmartArt 样式 


影 ”) ， 完 成 第 一 个 SmartArt 图 形 的 所 有 设 
置 ， 如 图 3-32 所 示 。 
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图 3-32 ”第 一 个 SmartArt 图 形 效 果 


名 重新 车 色 SmartArt 图 中 的 图 片 (R) 


小 慧 : 那 第 2 个 怎么 拼 上 去 呢 ? 

阿 智 ; 可 以 先 利 用 Ctrl+C、Ctrl+V 组 合 键 复制 一 个 
SmartArt 图 形 出 来 ， 然 后 右 击 ， 在 弹出 的 
快捷 菜单 中 选择 “更 改 布局 ”命令 ， 改 为 
“基本 循环 ”图 ， 如 图 3-33 所 示 。 


图 3-30 ”更改 SmartArt 图 形 的 样式 颜色 


再 单 击 “SmartArt 械 具 ” 下 的 6 设计 ?” 
选项 卡 的 “SmartArt 样 式 ” 组 中 的 “三 维 ” 按 


， 本 效果 及 版 式 为 “填充 -黑色 ， 文 本 1， 阴 
钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜单 中 选择 “优雅 ”命令 ， 如 ， 


入 06/ 








VAS cashAD Da 


刍 直方 D. 
插入 是 二 (IN), 
过 名 动 5W) 

窗 醒 设 图 WY(R) 

洒 ”其 他 布局 远 项 (U.. 
名 设置 对 人 象 格 式 (0).. 





图 3-33 更 改 SmartArt 图 形 的 布局 


: 啊 ? 面目 全 非 了 ! 

: 没关系 ， 可 以 利用 SmartArt 图 形 的 文本 窗 格 
进行 修改 。 

: 还 是 先 全 选 〈 快 捷 键 为 Ctrl+A) ， 再 删除 
(快捷 键 为 Delete) 所 有 内 容 ? 

: 对 。 清 空 后 连续 按 Enter 键 ， 输 入 5 个 空 行 ， 
如 图 3-34 所 示 。 


和 


图 3-34 利用 文本 窗 格 改造 第 2 个 SmartArt 图 形 














小 莫 : 明白 了 ， 再 删除 5 个 圆 形 吧 ? 

阿 智 ; 思路 是 对 的 ， 但 不 能 直接 删除 ! 

小 莫 : 那 怎么 办 呢 ? 

阿 智 : 可 以 按 住 Ctrl 键 ， 逐 一 选中 这 5 个 圆 形 ， 右 


击 ,将 ne 如 图 3-35 


所 示 。 
小 甘 : 原来 如 此 ! 那 现在 将 两 个 SmartArt 图 形 拼 在 
一 起 ? 


: 对 。 但 不 能 硬 拼 。 








， 不 加 班 
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图 3-35 隐藏 SmartArt 图 形 中 的 部 分 形状 


小 匡 : 
阿 智 : 


为 什么 ? 

因为 SmartArt 图 形 默认 为 嵌入 型 ， 需 要 改 成 
文字 环绕 方式 ， 才 能 随意 移动 。 

右 击 这 个 SmartArt 图 形 ? 

对 ， 弹 出 “布局 选项 ”对 话 框 ， 选 择 “ 文 
字 环 绕 ” 下 的 “ 浮 于 文字 上 方 ” 命 令 即 
可 ， 如 图 3-36 所 示 。 


小 慧 : 
阿 智 : 
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四 
向 

sa 

+ | 





会 
了 
E 


查 寿 四 作 .。 


图 3-36 将 SmartArt 图 形 设置 为 浮 于 文字 上 方 


小 匡 : OK。 现 在 就 可 以 按 住 Shift 键 ， 向 上 平移 

了 吧 ? 

: 对 ， 直 到 与 分 离 射 线 图 重合 ， 如 图 3-37 
所 示 。 

: 师 传 ， 有 问题 ! 

: 发 现 箭头 方向 不 对 了 吧 ? 

: 是 啊 ，SmartArt 图 形 好 像 无 法 整体 翻转 ， 但 


能 旋转 或 更 改 其 中 的 一 个 或 多 个 图 形 ， 如 
图 3-38 所 示 。 











图 3-38 同时 旋转 SmartArt 图 形 中 的 多 个 形状 


阿 智 : 
小 慧 : 
阿 智 : 


小 枇 : 


连 这 个 都 被 你 发 现 了 ， 赞 一 个 ! 
嘿嘿 ， 名 师 出 高 徒 嘛 。 

名 你 个 头 ! 

我 又 发 现 一 个 小 问题 ， 现 在 好 像 不 太 方 便 
选中 第 一 个 SmartArt 图 形 了 。 


: 没 错 ， 因 为 它 在 底层 ， 被 盖 住 了 。 这 种 情 


况 ， 最 好 打开 “选择 ” 窗 格 。 


: 好 高 端的 名 字 ! 怎么 打开 呢 ? 
: 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “编辑 ”组 中 的 


“选择 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 
“选择 窗 格 ”命令 即 可 ， 如 图 3-39 所 示 。 





条 恒 ， 区 

弘 - 蔡 洛 BR 迁 择 对 象 (0) 

人 选择 > | 远 定 所 有 格式 类 似 的 文本 (无 数据 )(9) 
涡 名 ~、 中选 和 省 -人 


图 3-39 选择 “选择 窗 格 ” 命 令 


小 慧 : 怎么 操作 呢 ? 
阿 智 :可 以 先 单 击 【 全 部 隐 减 】 按 钮 观察“ 选 
择 ” 窗 格 的 变化 ， 如 图 3-40 所 示 。 





图 3-40 全 部 隐藏 后 嵌入 型 图 形 仍然 显示 


小 莫 : 图 示 2( 基 本 循环 图 ) 后 面 的 “眼睛 ” 闭 起 
来 了 ， 但 图 示 1 (分 离 射 线 图 ) 仍然 睁 着 
“眼睛 ”， 但 它 的 “眼睛 ”怎么 总 是 “ 脱 
豚 胱 腌 ”的 呢 ? 

阿 智 : 观察 很 仔细 ， 因 为 分 离 射 线 图 仍然 是 嵌入 
型 的 ， 所 以 无 法 调整 图 层 。 为 了 便于 进 一 
步 观察 ， 建 议 先 修改 这 两 个 图 层 的 名 称 ， 


如 图 3-41 所 示 。 
选择 了 x 


Eo 


分 高 射线 图 个 


图 3-41 在 “选择 ” 窗 格 中 修改 图 层 名 称 


小 草 : OK。 如 果 把 分 离 射 线 图 由 “ 衬 入 型 ” 改 成 








viord/ ve /Da ， 不 加 班 


“文字 围绕 ”型 ， 就 能 调整 图 层 了 吧 ? 
阿 智 : 没 错 。 现 在 再 观察 一 下 “选择 ” 窗 格 的 变 


角 的 全 了 按钮 就 可 以 调整 顺序 。 
阿 智 ; 其 实 还 有 一 种 更 简便 的 办 法 。 


化 ， 如 图 3-42 所 示 。 小 慧 ， 哦 ? 
选择 -Xx 阿 智 ; 选中 某 个 图 层 后 ， 只 要 上 下 拖 动 鼠标 ， 就 
- 可 以 直接 调整 图 层 。 
| a82F | S086 
Ei 小 甘 ， 真 方便 ! 可 以 将 这 两 个 SmartArt 图 形 进 行 组 
个 合 吗 ? 





阿 智 ， 可 以 。 只 要 按 住 Ctrl 键 ， 在 “选择 ” 窗 格 中 
逐一 选中 这 两 个 图 形 ， 单 击 “SmartArt 工 
具 ” 下 的 “格式 ”选项 卡 的 “排列 ”组 中 
的 “组 合 对 象 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 
中 选择 “组 合 ”命令 即 可 ， 如 图 3-43 所 示 。 


图 3-42 非 谋 入 型 图 形 在 “选择 ” 窗 格 中 的 显示 效果 


小 莫 : 分 离 射线 图 的 “眼睛 ” 亮 了 ， 而 且 跑 到 项 
层 去 了 。 现 在 选中 茶 个 图 层 后 ， 单 击 右 上 
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图 3-43 组合 对 象 


阿 智 : 嗯 ， 很 好 的 思路 ! 其 实说 白 了 ，SmartArt 图 
形 就 是 - 种 特殊 的 组 合 图 形 。 尤 其 在 PPT 
中 ，SmartArt 图 形 还 可 以 通过 取消 组 合 ， 拆 
分 成 多 个 图 形 ， 使 用 更 灵活 。 

小 莫 : 今天 又 学 到 好 多 知识 ， 多 谢 师 传 ! 


小 莫 ， 如 果 不 组 合 ， 也 可 以 直接 复制 ， 另 存 为 图 片 吧 ? 

阿 智 ; 没 错 。 

小 莫 : 这 样 就 可 以 只 显示 复制 出 来 的 图 片 ， 而 隐 
藏 所 有 SmartArt 图 形 了 。 既 不 影响 页 面 显 
示 ， 又 方便 以 后 修改 。 


组 合 变形 记 





某 天 下 午 ， 小 慧 又 急匆匆 地 跑 过 来 向 阿 智 求 救 。 
阿 智 ， 有 这 么 着 急 吗 ? 
小 营 : 师 传 您 不 知道 ， 明 天 有 个 大 型 活动 ， 领 导 要 求 为 预定 席位 的 每 位 来 宾 制 作 一 个 简易 合 签 ， 我 看 了 
下 名 单 ，300 多 人 ! 叫 我 怎么 活 啊 ? 








阿 智 : 我 还 以 为 出 啥 大 事 儿 了 呢 。 是 这 种 台 签 
吗 ? 如 图 3-44 所 示 。 
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图 3-44 简易 台 签 
A 
小 慧 : 咖哩， 师父 您 怎么 会 有 ? snr ok sk 





阿 智 ， 这 活 儿 ， 原 来 就 是 我 干 的 ! 
小 莫 : 师傅 牛 ! 可 这 是 怎么 做 出 来 的 呢 ? 


图 3-45 默认 纸张 大 小 





看 ， 这 张 A4 纸 只 要 折 两 次 ， 导 能 变 成 一 [有 由 5 儿 
大 大 a 形状 martArt 司 表 屏 莫 埠 司 Offic 
个 简易 台 签 。 两 个 立 面 大 小 相同 ， 内 容 sea : 
[et 


(LOGO、 来 宾 姓 名 、 工 作 单 位 等 ) 也 相 
同 ， 但 打印 方向 正好 相反 。 而 底面 不 需要 
打印 任何 内 容 。 

小 莫 : 问题 是 ， 用 Word 怎 么 操作 呢 ? 

阿 智 : 先 单 击 “ 页 面 布 局 ”选项 卡 的 “页 面 设 
置 ” 组 中 的 “纸张 大 小 ”按钮 ， 看 一 下 
Word 默 认 的 纸张 大 小 ， 如 图 3-45 所 示 。 

小 莫 : A4 ( 宽 21 厘 米 ， 高 29.7 厘 米 ) ? 

阿 智 : 对， 一 张 A4 纸 按 高 度 可 以 大 致 分 成 三 部 
分 (2 个 10 厘 米 、1 个 9.7 厘 米 ) 。 现 在 单 
击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 的 “ 甜 

乡 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 算 
g” 命令 ， 如 图 3-46 所 示 。 

小 昔 : 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ? 

阿 智 : 对 ， 从 纸张 左上 角 开 始 向 右 拖 动 至 纸张 右 
边 ， 男 出 一 个 与 纸张 等 宽 的 和 矩形。 然后 模拟 
第 一 次 折纸 ， 在 “绘图 工具 ”下 的 “格式 ” 
选项 卡 的 “大 小 ”组 中 设置 “形状 高 度 ”， 
将 参数 修改 为 10 厘 米 ， 如 图 3-47 所 示 。 
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图 3-46 选择 “矩形 ” 命令 
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图 3-47 模拟 第 一 次 折纸 








or 一 一 早 做 定 ， 不 加 得 


小 匡 : 再 复制 一 个 矩形 到 下 面 ， 模 拟 第 二 次 
折纸 ? 

阿 智 ， 没 错 ， 按 住 Ctr+Shift 组 合 键 ， 向 下 拖 动 鼠 标 
直到 复制 的 矩形 与 原 和 矩形 相 切 ， 再 释放 妃 
标 即 可 完成 ， 如 图 3-48 所 示 。 


阿 智 ， 对 ， 这 样 就 可 以 通过 对 图 片 的 等 比 缩放 
(鼠标 停留 在 图 片 对 角 处 ， 出 现 双 向 箭头 
时 拖 忠 ) ， 将 图 片 调整 到 合适 大 小 ， 并 通 
过 精细 移动 (选中 图 片 ， 光 标 变 成 四 向 黑 
箭头 时 ， 按 住 Alt 键 拖 忠 ) 到 合适 位 置 ， 如 
图 3-50 所 示 。 





图 3-48 模拟 第 二 次 折纸 


小 熙 有 点 感觉 了 。 ! 
阿 智 ， 现 在 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 ， 
的 “图 片 ”按钮 ， 将 LOGO 图 片 插入 文档 。 ， 
小 营 ， OK， 再 将 图 片 布局 方式 改 为 “ 浮 于 文字 上 ， 
方 ” 吧 ? 如 图 3-49 所 示 。 





让 I 
| 


图 3-50 将 LOGO 图 片 调整 到 合适 大 小 和 位 置 


小 草 : 然后 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “文本 ”组 中 
的 “文本 框 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 
选择 “绘制 文本 框 ”命令 ， 画 出 一 个 大 小 
适中 的 文本 框 。 

阿 智 ， 没 错 。 在 文本 框 中 输入 “姓名 ”， 单 击 
“绘图 工具 ”下 的 “格式 ”选项 卡 的 “ 文 
本 ”组 中 的 “对 齐 文本 ”按钮 ， 在 弹出 的 





图 3-49 插入 图 片 并 更 改 为 文字 环绕 方式 








下 拉 菜 单 中 选择 “中 部 对 齐 ” 命 令 ， 使 文本 垂直 居中 ， 如 图 3-51 所 示 。 
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图 3-$1 垂直 居中 文本 














让 名 

小 匡 : 不 好 看 ， 要 设置 一 下 。 

阿 智 ， 对 ， 可 以 设置 水 平 居 中 文本 (快捷 键 为 
Ctrl+E) 并 增 大 字体 (快捷 键 为 Ctrl+>)， 
如 图 3-52 所 示 。 
图 3-52 水 平 居 中 文本 并 增 大 字体 

小 熙 :外 面 的 框 最 好 拿 掉 。 
依次 将 文本 框 设置 为 “无 填充 颜色 ”和 
“无 轮廓 ”， 如 图 3-33 所 示 。 
0 rom 


图 3-53 ”将 填充 颜色 和 轮廓 均 设置 为 无 


小 营 : 还 可 以 单 击 “ 绘 图 工具 ”下 的 “格式 ” 选 
项 卡 的 “排列 ”组 中 的 “对 齐 ” 按 钮 ， 在 
弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “左右 居中 ” 命 
令 ， 使 文本 框 水 平 居 中 于 页 面 。 


: 没 错 。 完 成 对 文本 框 的 调整 后 ， 可 以 同时 


按 住 Ctrl+Shif 组 合 键 ， 向 下 平移 复制 一 个 
文本 框 ， 将 “姓名 ”改写 成 “工作 单位 ” 
并 适当 减 小 字号 
图 3-54 所 示 。 


( 快捷 键 为 Ctrl+< ) 》 如 





小 慧 ; 


小 慧 ; 
阿 智 : 
小 慧 ; 
阿 智 : 


图 3-54 复制 并 修饰 另 一 个 文本 框 


在 “姓名 ”和 “工作 单位 ”之 间 加 条 线 ， 
会 更 好 看 些 吧 ? 


: 对 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 


的 “形状 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选 
择 “ 线 条 ”下 的 “直线 ”命令 ， 按 住 Shift 
键 ， 在 “姓名 ”与 “工作 单位 ”之 间 画 一 
条 水 平 线 ， 右 击 ， 设 置 轮廓 线 为 黑色 ， 并 
适当 调整 位 置 ， 如 图 3-55 所 示 。 

终于 完成 了 全 签 的 一 半 内 容 ， 不 容易 啊 ! 
接 下 来 ， 就 是 简单 的 复制 调整 了 。 

怎么 复制 呢 ? 

打开 “选择 ” 窗 格 ， 按 住 Ctrl 键 的 同时 ， 逐 
一 选中 当前 的 所 有 对 象 ， 如 图 3-56 所 示 。 





罗 lol dpAp 3 出 一 一 早 做 完 ， 不 加 进 


直接 注 接 符 1 
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图 3-55 添加 水 平 线 图 3-56 选中 所 有 对 象 


小 营 : 将 这 些 图 形 进行 组 合 ? 
阿 智 : 是 的 ， 右 击 ， 弹出 快 
捷 菜 单 ， 选 择 “ 组 
合 ” 一 “组 合 ” 命 


令 ， 如 图 3-57 所 示 。 
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图 3-57 对 多 个 图 形 进行 组 合 


小 莫 : 再 按 Ctrl+Shif 组 合 键 ， 向 上 平移 复制 一 个 图 形 组 合 ， 如 图 3-58 所 示 。 








图 3-60 所 示 。 





图 3-59 将 复制 的 图 形 组 合 重 直 翻转 





图 3-58 平移 复制 一 个 图 形 组 合 


阿 智 : 反应 挺 快 啊 ! 现在 可 以 垂直 翻转 这 个 复制 
的 图 形 组 合 了 。 

小 匡 : OK， 单 击 “ 绘 图 工具 ”下 的 “格式 ”选项 
卡 的 “排列 ”组 中 的 “旋转 ”按钮 ， 在 弹 
出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “垂直 翻转 ”命令 ， 
如 图 3-59 所 示 。 

阿 智 : 发 现 问 题 了 吗 ? 

小 在 : 哦 ! LOGO 的 位 置 不 对 。 

阿 智 ;， 火眼金睛 啊 ! 先 选 中 组 合 ， 再 选中 LOGO 图 
形 ， 按 住 Shift 键 向 右 平 移 到 合适 位 置 ， 如 





图 3-60 向 右 平移 LOGO 图 片 


小 莫 : 还 是 有 问题 ! 方向 反 了 ， 怎 么 办 ? 

阿 智 ， 单 击 “ 图 片 工具 ”下 的 “格式 ”选项 卡 的 
“排列 ”组 中 的 “旋转 ”按钮 ， 在 弹出 的 
下 拉 菜 单 中 选择 “水 平 翻转 ”命令 即 可 ， 
如 图 3-61 所 示 。 








让 














图 3-61 水 平 翻转 LOGO 图 片 








ge 一 一 早 做 十， 不 加 班 


小 营 : 多 亏 师 傅 提 醒 ， 搞 定 ! 现在 可 以 将 那些 辅助 的 矩形 全 部 删除 了 吗 ? 
阿 智 : 当然 可 以 。 利 用 “选择 ” 窗 格 逐 一 删除 即 可 ， 如 图 3-62 所 示 。 





图 3-62 ”邮件 合并 主 文档 ( 台 签 ) 


小 慧 : 大 功 告 成 ! ! 








利用 绘图 工具 ， 可 以 灵活 方便 地 修改 和 设置 形状 ， 如 将 矩形 更 改 为 等 腰 三 角形 ， 方 法 如 
图 3-63 所 示 。 
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矩形 一 三 角形 


图 3-63 更 改 形状 





本 章 主要 讲解 Word 表 格 、 图 表 、 图 形 、 图 片 的 编辑 和 组 合 应 用 ， 尤 其 是 利用 域 实现 对 表 
格 数据 的 自动 计算 。 








二 一 一 早 做 定 ， 不 加 班 


1. 找 一 个 含 数据 的 Word 表 格 ， 利 用 表格 样式 对 其 进行 美化 ， 对 有 关 数 据 进行 编号 、 排 序 
等 操作 ， 并 设置 计算 公式 。 
2. 利用 SmartArt 图 形制 作 一 个 组 织 架构 图 ， 并 转化 成 图 片 。 








小 匡 : 
阿 智 : 








: 前 面 只 制作 了 两 个 台 签 ， 可 需要 制作 300 多 个 台 签 怎么 办 呢 ? 

智 ， 不 就 是 300 多 个 台 签 吗 ? 我 保证 让 你 分 分 钟 搞定 ! 

: 真 的 ? 

智 : 切换 到 “邮件 ”选项 卡 ， 看 看 里 面 有 哈 。 

: 从 左 到 右 依次 是 “创建 ”“ 开 始 邮件 合并 ”“ 编 写 和 插入 域 ”“ 预 览 结 果 ”“ 完 成 ”等 功能 组 。 
智 : 没 错 ， 这 就 是 批量 制作 合 签 的 利器 ， 也 是 邮件 合并 的 一 般 操作 流程 

: 可 是 ， 制 作 全 签 不 需要 信封 吧 ? 

加 :; 没 错 ， 制 作 人 台 签 用 不 到 “创建 ” 组。 

: 那 为 什么 叫 “ 邮 件 合并 ” 呢 ? 

名: 因为 邮件 合并 最 早 用 来 批量 制作 邮件 ， 所 以 这 个 名 称 一 直 沿用 至 今 。 
: 哦 。 那 应 该 怎样 做 呢 ? 

名: 先 建立 两 个 文档 :， Word 主 文档 〈 见 图 3-62) 和 数据 源 〈 见 图 4-1) 。 
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图 4-1 邮件 合并 数据 源 ( 台 签名 单 ) 


如 果 是 Word 表 格 ， 可 以 作为 数据 源 吗 ? 
当然 可 以 。 邮 件 合并 主要 是 在 主 文档 中 插入 数据 源 中 的 变量 (如 : 预 留 席位 名 单 中 的 姓名 ) ， 合 
并 生成 多 个 主 文档 的 “副本 ”。 邮 件 合并 后 的 Word 文 件 可 以 保存 ， 也 可 以 打印 ， 还 可 以 直接 发 送 
邮件 。 





， 哦 ， 我 大 概 明 白 了 ， 邮 件 合并 擅长 “批发 ”， 可 以 不 厌 其 烦 地 重复 劳动 。 
: 这 个 比喻 非常 好 ! 现在 打开 邮件 合并 主 文档 〈 台 签 )， 单 击 “ 邮 件 ”选项 卡 的 “开始 邮件 合并 ” 


组 中 的 “开始 邮件 合并 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “普通 Word 文 档 ” (也 可 选择 “ 信 
函 ”) 命令 即 可 ， 如 图 4-2 所 示 。 


小 草 : 为 什么 这 样 选 择 呢 ? 
阿 智 因为 每 页 只 要 打印 一 个 人 台 签 。 如 果 希 望 每 页 打印 多 个 人 台 签 ， 则 可 选择 “目录 ”他 令 。 
小 慧 : 嘱 ! 
阿 智 : 然后 ， 单 击 “ 邮 件 ” 选 项 卡 的 “开始 邮件 合并 ”组 中 的 “选择 收 件 人 ”按钮 ， 如 图 4-3 所 示 。 
目 ” 信 函 ( 
饭 电子 邹 件 (6 
we 日 售 NY. 
Be 辐 生 站 过 
下 若 选择 编辑 标签 (A)... 


Ad = 区 [2 op 尽 名 入 新 列表 (N).. 
S|, 


小 慧 ; 
阿 智 : 


小 慧 ; 


阿 智 : 


小 慧 : 


| 
邮件 合并 " 收 件 人 | 
邮件 合并 分 步 向 导 (W)... ey 


四 从 Outlook 联系 人 中 远 择 (QO)... 








图 4-2 “开始 邮件 合并 ”功能 菜单 图 4-3 “选择 收 件 人 ”功能 菜单 


选择 第 一 个 命令 吗 ? 
对 ， 因 为 我 们 已 事先 准备 好 数据 源 〈 预 留 席位 名 单 xlsx) ， 所 以 选择 “使 用 现 有 列表 ”命令 。 
明白 了 。 


弹出 “选取 数据 源 ” 对 v 6 “六 雪 "各 的 数 丘 源 

话 框 后 找到 数据 源 文 Oe 

件 ， 单 击 “ 打 开 ” 按 
钮 ， 在 弹出 的 “选择 表 es pe 一 
格 ” 对 话 框 中 选 定数 : i Wai 


据 源 工作 表 ， 并 确认 是 
售 选 中 “数据 首 行 包含 
列 标题 ” 复 选 框 ， 然 后 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 
图 4-4 所 示 。 

发 现 “邮件 ”选项 卡 下 








面 很 多 原来 灰色 的 命令 
按钮 变 亮 了 ! 


图 4-4 选取 邮件 合并 的 数据 源 








0 一 一 早 做 定 ， 不 加 班 


阿 智 ， 观 察 很 仔细 啊 ! 这 是 因为 已 连接 数据 源 ， 所 以 很 多 命令 按钮 可 用 了 。 

小 莫 : 哦 。 那 怎么 检查 数据 源 的 准确 性 呢 ? 

阿 智 : 单 击 “ 邮 件 ” 选 项 卡 的 “开始 邮件 合并 ”组 中 的 “编辑 收 件 人 列表 ”按钮 即 可 。 如 果 需 要 修改 数 
据 源 ， 可 在 “邮件 合并 收 件 人 ”对 话 框 中 单 击 左下 角 “ 数 据 源 ”列表 框 中 的 数据 源 文 件 ， 再 单 击 
“编辑 ”按钮 ， 如 图 4-5 所 示 。 


主 = 


经 拐 李 朱 团 有 限 去 任 公 司 | XX 省 XX 市 铁 拐 李 路 
汉 刷 志 集 加 有 限 焉 任 公司 XX 省 XX 市 汉 负 过 路 2 号 





于 
至 
男 
女 
琶 
三 
三 








图 4-5 编辑 收 件 人 列表 


小 茵 :如 果 确 认 数 据 源 无 误 ， 就 可 以 用 到 “邮件 ”选项 卡 中 的 “编写 和 插入 域 ”组 了 吧 ? 

阿 智 ， 对 ， 将 光标 移 到 需要 插入 合并 域 的 地 方 ( 如 人 台 签 中 的 “姓名 ”) ， 单 击 “ 插 入 合并 域 ” 按 钮 ， 选 
择 对 应 的 合并 域 (如 “姓名 ”) ， 如 图 4-6 所 示 。 

小 草 : 插入 的 合并 域 是 用 书 名 号 特别 标注 的 吗 ?” 如 图 4-7 所 示 。 








本 苹 Bam- | @ Kh | 周 > 
S| | 一 S5 3 匹 醒 域 [内 查 雹 站 件 人 
a mR 预览 结果 完成 并 合并 
全 并 二 全 二 16 本 Dn 
预 等 结果 
‘9 24 


沙 简 
加山 时 
0068 《人 未 秘 » 








图 4-6 单 击 “ 插 入 合并 域 ” 按 锂 图 4-7 ”插入 合并 域 前 后 对 比 





阿 智 ， 对 ， 但 需要 注意 ， 这 个 “ 书 名 号 ”是 邮件 合并 域 的 特定 标记 ， 不 能 用 键盘 上 的 书 名 号 代替 。 





小 匡 : 发 现 单 击 “ 邮 件 ” 选 项 卡 的 “预览 结果 ”组 中 的 “预览 结果 ”按钮 ， 会 显示 合并 域 的 第 1 条 记录 


值 ， 如 图 4-8 所 示 。 


《人 po >》 





联 “ 过 饼 兆 
7 


图 4-8 邮件 合并 的 预览 结果 


阿 智 : 对 ， 还 可 以 通过 跳 转 按钮 预览 其 他 记录 。 


小 草 : 那 如 果 需 要 在 名 字 后 面 加 上 “先生 ”或 


“女士 ” 等 称谓 ， 该 怎么 做 呢 ? 
阿 智 : 这 个 问题 提 得 非常 好 ! 只 要 单 击 “邮件 ” 


选项 卡 的 “编写 和 插入 域 ” 组 中 的 “ 规 
则 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “如 


果 .… 那 么 .… 人 否则 ”命令 ， 如 图 4-9 所 示 。 


询问 (A)... 

填充 (日 ... 

如 果 . 那 么 .否则 (..。 
目 目 国 ER rere 
突出 显示 地 址 块 问候 滞 插入 “0 合并 序列 #(Q) 
A 下 -记录 (N) 

下 一 记录 条 件 Q0.. 
设置 书签 (B)... 





图 4-9 ”插入 合并 域 规则 : 正 


小 臣 : 弹出 “插入 Word 域 : 正 ” 对 话 框 ， 该 怎样 


设置 呢 ? 


阿 智 ; 可 以 按照 这 样 的 逻辑 进行 设置 ，“ 如 果 
性 别 等 于 女 ， 则 女士 ， 否 则 先生 ”， 如 


图 4-10 所 示 。 
小 甘 : 哦 ! 那 也 可 以 设置 成 “如 果 性 别 等 于 男 ， 
则 先生 ， 否 则 女士 ” 吧 ? 如 图 4-11 所 示 。 


插入 Word 域 :下 
































图 4-10 设置 正 域 的 参数 


插入 Word 域 :下 








比 藤 全 御 (Cl]: 比较 对 条: 
9 Hl Me 


























word/ZExcelMPPT 三 合 一 效率 手册 完 ， 不 加 班 


小 芒 : 可 是 插入 的 正 域 字体 太 小 了 ， 不 协调 。 
阿 智 : 用 格式 刷 刷 一 下 就 行 了 ， 如 图 4-12 所 示 。 











图 4-12 利用 格式 刷 统 一 合并 域 的 格式 


小 慧 ; 好 。 我 再 看 看 预览 结果 ， 如 图 4-13 所 示 。 





预先 结果 
i 
对 夷 韦 工 苇 更 收工 
书 闻 李 终 六 。 书 毅 意 虫 从 
图 4-13 插入 合并 域 和 规则 后 的 预览 结果 (| 


阿 智 ， 以 此 类 推 ， 可 以 插入 其 他 合并 域 。 

小 慧 ， OK ! 

阿 智 ， 确 认 无 误 后 ， 单 击 “ 邮 件 ” EE 
选项 卡 的 “完成 ”组 中 的 。 “Sega 
“完成 并 合并 ”按钮 ， 在 弹 。 攻 E 
出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 编 。 pe 
辑 单个 文档 ” 命令， 弹出。 Rs 了。 
“合并 到 新 文档 ”对 话 框 ， 一 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 如 
图 4-14 所 示 。 图 4-14 完成 并 合并 到 新 文档 
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小 营 : 哇 ， 邮 件 合并 真是 太 强大 了 ! 如 图 4-15 所 示 。 





二 区 贸 作 可 
wsesvan 陨 


明 bd ed 














图 4-15 邮件 合并 成 果 


阿 智 : 那 是 必须 滴 ! 除 此 之 外 ， 邮 件 合 并 还 能 干 很 多 事 ， 比 如 ， 批 量 制作 信封 、 请 束 、 奖 状 、 工 资 条 、 
员工 证 件 照 等 ， 功 能 非常 强大 ! 





最 近 ， 小 慧 在 排版 长 文档 时 ， 发 现 Word 越 来 越 慢 ， 终 于 忍无可忍 ， 再 次 向 阿 智 求 助 。 








ge 一 一 早 做 完 ， 不 加 堤 


小 慧 ; 


阿 智 : 
小 慧 
阿 智 : 


小 慧 ; 
阿 智 : 
小 慧 : 
阿 智 : 


小 慧 : 
阿 智 : 
小 慧 ; 
阿 智 : 


小 慧 ; 
阿 智 : 





师 传 ， 我 正在 编排 一 个 多 人 合作 的 项 目 方案 ， 可 能 是 页 数 太 多 、 文 档 太 大 的 缘故 ， 感 党 Word 文 档 
翻 页 和 响应 速度 越 来 越 慢 了 ! 

文档 太 大 ， 确 实 会 占用 很 多 资源 。 你 没 用 主 控 文 档 吗 ? 

什么 是 主 控 文档 ? 

Word 主 控 文档 可 以 包含 N 个 独立 的 子 文档 ， Rs 而 把 各 个 章节 作为 子 
文档 。 在 主 控 文档 中 ， 可 以 把 所 有 的 子 文档 当 作 一 个 束 体 ， 对 其 进行 查看 、 重 新 组 织 、 设 置 格 
式 、 校 对 、 打 印 和 创建 目录 等 操作 。 

那 每 个 子 文档 都 可 以 进行 独立 的 操作 吗 ? 

当然 可 以 。 还 可 以 在 网 络 地 址 上 建立 主 控 文 档 ， 与 他 人 同时 在 各 目的 子 文档 上 进行 操作 。 
举 个 例子 呐 ! 

比如 ， 我 和 两 个 朋友 准备 合作 写本 书 ， 这 本 书 有 三 大 版 块 内 容 ， 分 别 由 我 们 中 的 一 位 负责 

这 种 情况 就 适合 使 用 主 控 文 档 。 

那 具体 怎么 操作 呢 ? 

先 新 建 一 个 Word 文 档 ， 输 入 三 个 段落 (如 Word、Excel 和 PowerPoint) 。 

代表 这 本 书 的 三 大 版 块 ? 





J ， 然 
对 ， 名 导航 -Xx 
有 了 段落， 设置 为 i 站 
一 | 
“标题 1”， 如 AaBbccpe AaBbccoc AaBk AaBbC AaBbc - : 
图 4-16 所 示 :了 文生 | 帮 本 1 \ 十 : 关 上 了 末 | 者 果 
样式 Word 
Excel 
PowerPoint 





图 4-16 将 三 个 段落 全 部 设置 为 “标题 1” 


OK 攻克 | 天 敌 让 惠 66 具 家 宙 








全 《 |1 级 -| > » | RS): -|| a 四 
a 2» 】 = 岂 显示 文本 格式 | 和 
单 击 “ 视 图 ” 先 es Re = 是 | 和 
组 中 的 “大 岗 视 “时 seen en 习 | 纹 -* 9 MWord. 
> © Excel. 
图 ”按钮 ， 如 和 | sx Pp- ,p a 
| OWerrPoln 
图 4-17 所 示 。 | | 
Word 
Excel 
PowerPoint 





图 4-17 切换 到 大 岗 视 图 





小 营 ， Word 的 大 纲 视 图 藏 得 有 点 深 ， 唉 ， 微 软 为 什么 不 保留 状态 栏 中 的 “大 纲 视图 ”按钮 呢 ? 
阿 智 : 怀念 不 如 相 见 ， 可 以 将 “大 纲 视图 ”按钮 添加 到 快速 访问 工具 栏 中 啊 ! 如 图 4-18 所 示 。 





Ee 自 定义 快速 访问 工具 栏 


从 下 列 位 置 先 择 命令 (QO: 
“视图 "选项 卡 























图 4-18 将 “大 岗 视图 ”按钮 添加 到 快速 访问 工具 栏 














小 著 ， 好 主意 ! 
阿 智 ， 言 归 正 传 ， 在 大 纲 视 图 中 看 到 “ 主 控 文 档 ” 组 了 吗 ? 
小 慧 ; 看 到 了 。 
阿 智 ， 单 击 “ 主 控 文档 ”组 中 的 “显示 文档 ”按钮 ， 如 图 4-19 所 示 。 

- 7 显示 级 别 (S): -|e | 玉昌 全 l 会 并 
el 级 -|>» tn 器 3 
A 显示 文档 折合 | 关闭 灿 折合 一 二 

| 仅 显 示 首 行 子 义 档 大 网 视图 | 目 子 文档 [yx 取消 链接 IDs 锁定 文档 
AT HR | x | 让 让 








图 4-19 单 击 “ 显 示 文 档 ” 按 锂 
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小 莫 : 传说 中 的 子 文档 即将 诞生 ? 
阿 智 : 对 ， 全 选 所 有 段落 ， 单 击 “ 创建” 按钮 ， 


如 图 4-20 所 示 。 
二 口 全 建 加 合并 


三 也 的 人 
子 文档 区 取消 链接 巴 ; 锁定 文档 
主 控 文档 


图 4-20 单 击 “创建 ” 按钮 


小 莫 : 哇 ! 一 下 子 多 了 很 多 分 节 符 和 奇怪 的 标 
记 ， 如 图 4-21 所 示 。 








-== 二 = 多-| 二 = 二 == 二 == 二 = 二 = 二 二 = 一 == 二 == 二 = 二 == 二 = 二 == 二 == 二 分 节 和 [入 溪 ].== 一 == 二 = 一 == 二 = 二 == 二 == 二 = 二 == 二 = 
9 Word 
| 本 
PT 分 革 符 [党 防 ],= 
@@ Excel. 
;二 二 二 二 售 二 二 二 二 二 二 二 二 二 二 二 二 二 二 二 二 二 二 二 二 二 二 二 二 二 二 二 二 二 二 二 二 二 二 二 二 二 分 他 弛 管 省 ]:=== 二 == 二 = 二 == 二 二 二 二 二 二 二 二 二 二 二 二 二 二 二 二 
i en 
“@ PowerPoint, 
be 分 攻 符 [入 并 ,= 
Ge . 
图 4-21 仿 子 文档 的 主 控 文 档 
阿 智 : 没 错 ， 其 中 的 丑 是 子 文档 的 特有 标记 。 


现在 保存 一 下 这 个 Word 文 件 〈 主 控 文 
档 .docx) ， 刚 才 创建 的 子 文档 会 同时 自动 
保存 ， 并 且 以 子 文档 的 第 一 行文 本 作为 文 
件 名 ， 如 图 4-22 所 示 。 

WW Excel.docx 

WE PowerPoint.docx 

WW Word.docx 

四 主 控 文档 ,docx 


图 4-22 保存 主 控 文 档 时 将 自动 保存 子 文档 


小 慧 : 神奇 ! 
阿 智 ， 后面 更 神奇 ! 现在 你 退出 并 重新 打开 主 控 
文档 ， 如 图 4-23 所 示 。 





一 一 早 做 完 ， 


不 加 班 
C\Users\zb\Desktop\ 主 探 充 福 \Word,doCke :assseeaars 分 节令 连 现 :ee 


CNVUsers\zb\Desktop\ 主 控 文 档 \powerpoint docxe 
图 4-23 主 挖 文档 默认 显示 子 文档 链接 


显示 的 是 子 文档 链接 ? 
对 ， 按 住 Ctl 键 单 击 可 直接 打开 子 文档 。 
那 如 何在 主 控 文 档 中 显示 内 容 呢 ? 


小 在 ; 
阿 智 : 
小 慧 : 





阿 智 ; 单 击 “大 纲 ” 选 项 卡 的 “ 主 控 文 档 ” 组 
中 的 “展开 子 文档 ”按钮 即 可 ， 如 图 4-24 
所 示 。 
ey ests [5 锁定 文档 
主 控 文 档 


图 4-24 单 击 “ 展 开 子 文档 ” 按 锂 


哦 ， 那 如 何 控制 子 文 档 呢 ? 

: 试 试 就 知道 了 。 先 随便 更 改 一 下 主 控 文 档 
的 标题 和 正文 内 容 ， 再 打开 对 应 的 子 文 
档 ， 看 看 会 有 什么 效果 ?如 图 4-25 所 示 。 


国 六 六 巾 doc 目 - werddoa 
Word 由 作者 A 编写 Word 由 作者 A 编写 
视线 提供 了 功能 强大 的 方 疆 帮 有 动 臣 证明 字 的 现 点。 涡 频 手 殿 了 功放 弛 大 的 让 法 起 肋 合葬 的 现 点 。 
醒 由 邮 有 人 代 到 中 者 行 相同。 


当 你 单 击 联机 视频 本 ， 可 以 在 塌 杰 涯 加 的 视频 的 起 入 代码 中 进行 站 了 周 + 


Excel 


PowerPoint 

图 4-25 主 控 文 档 更 新 内 容 自动 同步 到 子 文档 
小 蔓 : 哇 ， 子 文档 的 内 容 会 自动 更 新 ! 
阿 智 ， 没 错 。 反 过 来 ， 当 子 文档 的 内 容 更 新 后 ， 


主 控 文档 也 会 自动 更 新 。 不 同 的 是 ， 主 控 
文档 可 以 选择 取消 链接 到 子 文档 。 


第 4+ 章 让 





小 营 : 具体 怎么 操作 呢 ? 





Es s# | 四 
阿 智 : 将 光标 移 到 子 文档 链接 处 ， 单 击 “ 大 纲 ” ma ds 
选项 卡 的 “ 主 控 文档 ”组 中 的 “显示 文 |。 
档 ” 按 钮 再 单 击 “ 取 消 链接 ”按钮 即 9 Word 由 作者 A 编写 
9 视频 提供 了 功能 强大 的 方法 帮助 您 证 明 您 的 观点 
可 ， 如 图 4-26 所 示 。 > 当 您 间 击 联机 视频 时 可 以 在 想 要 添加 的 视频 的 谋 入 代码 中 进行 粘贴。 





图 4-26 主 控 文档 取消 链接 子 文档 


小 熙 :标题 左上 角 的 医 标 记 不 见 了 ， 意 味 着 断绝 “父子 关系 ”? 

阿 智 ， 哈 哈 ， 这 个 比喻 有 点 损 ， 但 很 形象 。 总 之 ， 这 样 设 置 以 后 ， 不 管 怎 么 修改 原来 的 子 文档 ， 主 控 文 
档 将 纹 丝 不 动 ， 跟 它 绝缘 了 ， 如 图 4-27 所 示 。 

的 Word.docx 9 | 主 控 文档 .docx 


Word 由 作者 A 编写 Word 由 作者 A 编写 


视频 捏 代 方 ; 你 j 观点 。 
视频 提供 了 功 人 大 的 方法 帮助 你 i 阴 您 的 观点 。 视频 提供 了 功能 强大 的 方法 帮助 您 证 明 您 的 观点 
当 您 单 击 联机 视频 时 ， 可 以 在 想 要 汪 加 的 视频 的 嵌入 代码 中 进行 粘贴 。 当 您 单 击 联 机 视频 时 ， 可 以 在 想 要 添加 的 视频 的 说 入 代码 中 进行 粘贴 。 






图 4-27 取消 链接 子 文档 后 


ED ls 


小 莫 : 这 种 情况 相当 于 确认 某 个 章节 的 终 稿 吧 ? 
阿 智 : 不 错 ， 当 取消 所 有 子 文 档 链接 时 ， 意 味 着 


所 有 章节 全 部 完稿 。 ee 让 记忆 锁定 文档 
小 甘 : 那 如 果 是 现成 的 文档 ， 可 以 作为 子 文档 插 主 控 文档 


由)8 4 插入 ” 披 
阿 智 ， 当然 可 以 。 只 要 单 击 “ 大 纲 ” 选 项 卡 的 国 428 单 告 “村 入 ” 按 外 


“ 主 控 文档 ”组 中 的 “插入 ”按钮 ， 找 到 
你 要 添加 的 子 文档 即 可 ， 如 图 4-28 所 示 。 


小 莫 : 当 添 加 的 子 文档 与 主 控 文 档 存在 相同 的 样式 


入 主 控 文 档 吗 ? 
' 时 ， 就 会 弹出 这 个 对 话 框 ? 如 图 4-29 所 示 。 


人 二 1ariereminre (Fmdon xem 吕 否 重 命名 子 文档 中 的 样式 ? 


0 | sw | 0 | 250 





图 4-29 添加 的 子 文档 与 主 控 文档 存在 相同 样式 时 的 提示 对 话 框 


阿 智 ， 对 ， 一 般 单 击 “ 全 是 ”按钮 即 可 。 








ge 一 一 早 做 定 ， 不 加 班 


明白 了 。 看 来 ， 每 个 文档 都 可 以 作为 一 个 主 控 文 档 ， 按 章节 创建 若干 个 子 文档 ， 然 后 只 要 各 个 击 
破 ， 搞 定 每 个 子 文档 就 可 以 了 。 
: 没 销 ， 赶 紧 分 头 行动 吧 ! 





有 一 天 ， 阿 智 收 到 了 小 慧 用 QQ 发 来 的 一 


个 Word 文 件 ， 正 当 他 莫名 其 妙 时 ， 小 蕙 飘然 


向 全 。 
小 慧 : 


阿 智 : 
小 基 


师傅 ， 刚 发 给 您 的 文件 ， 是 我 从 网 上 下 载 
的 《西游 记 》， 我 想 重新 排版 一 下 ， 可 是 
好 像 有 问题 啊 ! 

什么 问题 ? 

我 想 把 第 二 回 的 标题 设置 为 “标题 1” 样 
式 ， 可 是 后 面 所 有 内 容 都 变 成 了 “标题 1” 
样式 。 我 纠结 了 半天 搞 不 定 ， 就 直接 把 原 
文件 发 给 您 了 。 


: 哦 ? 我 打开 看 看 ， 如 图 4-30 所 示 。 
: 是 不 是 第 二 回 后 面 的 那个 编辑 标记 在 作 


崇 啊 ? 


: 没 错 ， 这 篇 文章 中 有 很 多 这 样 的 手动 换行 


符 ， 要 全 部 替换 成 段落 标记 才 行 。 





重 秆 一 口 . 


东 胜 神 洲 竹 来 国 海中 有 花 果 山 , 山顶 上 一 仙 石 孕 言 出 一 石 次 . 五 猴 在 所 
居 润 水 源头 寻 到 名 为 “水 市 洞 ” 的 石 词 ， 被 群 效 拥戴 为 天 。 又 过 三 五 百年 ， 
石 猴 忽 力 人 生 无 常 ， 不 得 久 寿 而 非 。 根 据 一 老 猴 指点 ， 石 猴 经 南 购 部 洲 到 
西 牛 贺 洲 ， 上 灵台 方寸 山 ， 六 狸 月 三 星 涡 , 拜见 须 苦 提 祖 师 ， 被 收 为 徒 , 起 
名 日 补 悟 宅 。: 

各 革 二 回 : 


图 4-30 从 网 络 下 载 的 原文 


: 怎么 替换 呢 ? 
: 可 以 单 击 “ 导 航 ” 窗 格 中 搜索 文本 框 右 侧 


的 放大 镜 按钮 ， 然 后 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 
选择 “替换 ”命令 ， 如 图 4-31 所 示 。 


: 看 来 Word 的 “导航 ” 窗 格 确实 是 名 不 虚 传 


的 多 面 手 啊 ! 


: 必须 滴 ! 当然 你 也 可 以 用 组 合 键 CtrH+H#J 开 


“查找 和 替换 ”对 话 框 ， 并 单 击 左下 角 的 
“更 多 ”按钮 ， 如 图 4-32 所 示 。 








Ls 
导 YX [一 
maxx |: 
| 而 | 绚 归 
但 高 级 查找 内 ,. 
创建 文 悦 的 交互 式 大 纲 。 RD).- 
了 转 到 (G).. 
它 是 当中 从 的 具 休 位 置 或 快速 f 二, 
容 的 好 方式 。 
要 开始 , 请 转 到 开始 "选项 卡 
图 表格 中 
NT 人 CE) 
AB! 脚注/ 尾 注 (N) 
口 批 主 (QO ; 




















图 4-32 “查找 和 替换 ”对 话 杠 


: 增加 了 “搜索 选项 ”和 “查找 ”选项 组 ? 
: 没 错 。 当 前 光标 位 于 “ 碍 找 内 容 ” 下 拉 


列表 框 中 ， 单 击 “ 特 殊 格式 ”按钮 ， 如 
图 4-33 所 示 。 


: OK， 弹 出 了 “特殊 格式 ”下 拉 菜 单 。 
: 选择 “手动 换行 符 ” 命 令 ， 如 图 4-34 所 示 。 


“查找 内 容 ” 下 拉 列 表 框 里 出 现 了 “人 ”， 
这 就 是 手动 换行 符 的 标记 ? 


: 没 错 。 再 将 光标 移 到 “替换 为 ”下 拉 列 表 


框 内 ， 单 击 “ 特 殊 格式 ”按钮 ， 在 弹出 的 
下 拉 菜 单 中 选择 “段落 标记 ” 佑 令 ， 如 








图 4-35 所 示 。 
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图 4-33 单 击 “ 特 殊 格 式 ” 按 旬 
































| HER TREE 








图 4-34 选择 “手动 换行 符 ” 命 令 








由 戎 一 一 早 做 完 ， 不 加 班 


小 牙 ， 提示 “Word 找 到 199 个 与 此 条 件 相 匹配 的 
项 ”， 这 个 文档 中 竟然 有 这 么 多 手动 换行 
符 啊 ! 如 图 4-37 所 示 。 


























可 护 D) | 苦 阁 | 定位 ( 
查找 内容 (IN 人 | "| 











Word 找到 199 个 与 此 冬 件 相 匹配 的 项 。 


图 4-37 在 主 文 档 中 查找 与 条 件 匹配 的 项 


阿 智 ， 先 查找 ， 表 替换， 这 是 个 好 习惯 ， 当 然 ， 如 
果 不 怕 麻烦 ， 撤 销 后 重新 替换 也 可 以 。 

小 莫 : 明白 ， 替 换 有 风险 ， 查 找 需 谨慎 ! 

阿 智 : 现在 可 以 切换 到 “替换 ”选项 卡 ， 单 击 
“全 部 替换 ”按钮 ， 如 图 4-38 所 示 。 




















图 4-35 选择 “段落 标记 ”命令 


小 草 : 我 明白 了 ， 就 是 将 手动 换行 符 蔡 换 成 段落 
标记 。 

阿 智 : 对， 可 以 先 看 一 下 文档 中 到 底 有 多 少 手 动 
换行 符 。 

小 莫 : 好 ， 我 切换 到 “查找 和 替换 ”对 话 框 的 
“查找 ”选项 卡 中 ， 可 是 怎么 找 呢 ? 

阿 智 ， 单 击 “ 在 以 下 项 中 查找 ”按钮 ， 在 弹出 
的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 主 文档 ”命令 ， 如 
图 4-36 所 示 。 




















0 | 障 




















图 4-38 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 


小 莫 : 提示 “在 所 选 内 容 中 替换 了 199 处 ”， 那 
是 否 搜索 文档 的 其 他 部 分 呢 ? 如 图 4-39 
所 示 。 




















CR | [ari | [rr | arn] | 
搂 志 渤 项 主义 档 (M) SN 
搂 索 : | 全 部 |vx 


图 4-36 选择 “ 主 文档 ”命令 











图 4-39 蔡 换 成 功 提示 信息 





第 4+ 章 地 





阿 智 ， 强 烈 建议 搜索 文档 的 其 余部 分 ， 直 到 出 现 
“全 部 完成 ”提示 ， 以 免 有 漏网 之 鱼 ， 如 
图 4-40 所 示 。 


小 大: 意思 是 说 ， 查 找 中 括号 内 的 一 个 或 多 个 字 
符 ” 如 图 4-44 所 示 。 











图 4-42 选择 “范围 内 的 字符 ”命令 
图 4-40 全 部 完成 替换 的 提示 信息 


出 现 次 数 范围 (N) {,} 
小 看: 果然 都 蔡 换 成 段落 标记 了 。 如 果 能 批量 搞 
定 一 百 个 标题 样式 就 更 好 了 ， 过 或 多 他 村 0， 


阿 智 : 用 查找 和 替换 就 可 以 啊 。 

小 慧 : 真 的 吗 ? 

阿 智 ， 选 中 “查找 和 替换 ”对 话 框 中 的 “使 用 通 
配 符 ” 复 选 框 ， 如 图 4-41 所 示 。 


图 4-43 选择 “前 1 个 或 多 个 ”命令 


坦 找 [D] | 考 灌 (p) | 定位 (6) 








要 拭 内 容 (|@ 竺 [1g| a 
搜索 选项 选项 向 下 站 过 使 用 二 本 符 
的 图 4.44 查找 指定 的 一 个 或 多 个 字符 
| 区 分 大 小 写 (H) 
加 全 字 匹 号 M) 阿 智 : 对 。 只 要 把 中 括号 内 的 “-” 改 写成 
回 使 用 通配符 (U) “一 二 三 四 五 六 七 八 九 十 百 ” 即 可 。 现 


钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 主 文档 ” 
命令 ， 如 图 4-45 所 示 。 


图 4-41 选中 “使 用 通配符 ” 复 选 框 


小 匡 : 哦 ， 难 道 Word 还 可 以 查找 和 替换 格式 ? 

阿 智 ， 没 错 。 可 以 先 复制 每 一 回 开头 的 两 个 字符 
“@@ 第 ”， 粘 贴 到 “查找 内 容 ” 下 拉 列 表 
框 内 ， 然 后 单 击 “ 特 殊 格式 ”按钮 ， 在 弹 
出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “范围 内 的 字符 ” 命 
令 ， 如 图 4-42 所 示 。 

小 萤 : 查找 内 容 里 面 出 现 了 “[-]”。 





喜 找 D) 车 中 | 定位 GO) 





去 找 内容): |@ 算 一 = 入世 + 本 |/@ 加 
选项 : 向 下 接 未 使 用 有 和 














EEC 








阿 智 : 对 ， 继 续 单 击 “ 特 殊 格式 ”按钮 ， 在 弹出 二 有 





的 下 拉 菜 单 中 选择 “前 1 个 或 多 个 ”， 如 
图 4-43 所 示 。 


图 4-45 选择 “ 主 文档 ” 命令 








轩 [ogojAS ay 一 一 早 做 完 ， 不 加 墟 


小 莫 : 怎么 只 查 到 了 99 个 呢 ? 如 图 4-46 所 示 。 











坪 找 0) | 著 唤 站 | 十 位 加 











总 拭 内 容 (N)， @ 秆 王 二 三 四 五 六 七 儿 放 十 EI@ 





远 项 : 同 下 扫 索 使 用 馆 思 符 


Word 找到 99 个 与 此 冬 件 得 匹配 的 项 。 








图 4-46 找到 99 个 匹配 项 





阿 智 ， 可 能 是 空格 惹 的 祸 ! 可 以 先 查找 一 下 文档 
中 有 没有 空白 区 域 。 

小 匡 : 具体 怎么 操作 呢 ? 

阿 智 ; 清空 查找 内 容 ， 取 消 选中 “使 用 通配符 ” 
复 选 框 ， 单 击 “ 特 殊 格式 ”按钮 ， 在 弹出 
的 下 拉 菜 单 中 选择 “空白 区 域 ”命令 ， 如 


图 4-48 找到 一 个 空白 区 域 











| (0D) | 天 RP) | 定 总 IG 











二 扩 容 QV: |@ 竺 [= 六 /+I@ 
连 砚 。。 ”向 下 近 索 后 用 亲本 竺 









































图 4-47 所 示 。 
并 要 和 革 = Word 找到 100 个 与 此 条件 相 匹 配 的 项 。 
RD 
口 区 分 大 小 引 上 甩 则 村 2 四 口 区 9 前 和 0 图 4-49 Word 找到 100 个 匹配 项 
站 全 字 匹 配 (Y) 图 形 四 中 区 分 后 雪人 D 
he Fat Desssesse || ! 阿 智 : 很 好 ! 现在 可 以 将 光标 移 到 “替换 ”选项 
i ey 卡 的 “替换 为 ”下 拉 列 表 框 内 ， 单 击 “ 格 
ei 式 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜单 中 选择 “ 样 
| 式 ” 命令 ， 如 图 450 所 示 。 \ 
字体 (P)... 
段落 (p)... 
图 4-47 查找 空白 区 域 制 表 位 四.。 ”加 wy ; 
语言 山 .. / 
小 车 :找到 了 ! “第 一 百 回 ”前 面 果 然 有 个 空 RD | 
格 ， 如 图 4-48 所 示 。 老 pe | 
阿 智 ， 百 密 一 玻 吧 ! 所 以 做 替换 操作 之 前 ， 最 好 | (0) | 和 ER | 
通盘 考虑 一 下 ， 扫 清 所 有 障碍 。 








小 营 : 对 。 那 我 恢复 之 前 的 查找 内 容 ， 重 新 在 主 
文档 中 查找 一 下 ， 终 于 提示 “Word 找 到 100 
个 与 此 条 件 相 匹配 的 项 ”， 果 然 成 功 了 ! 
如 图 4-49 所 示 。 


图 4-50 选择 “样式 ”命令 


小 营 : 弹出 “替换 样式 ”对 话 框 ? 





阿 智 : 对 ， 在 “用 样式 蔡 换 ”列表 框 中 选择 “标题 1” 选 项， 如 图 4-51 所 示 。 
小 莫 : 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 再 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ? 

阿 智 ， 对 ， 多 次 搜索 文档 的 其 余部 分 ， 直 到 提示 “全 部 完成 ”， 如 图 4-52 所 示 。 
小 营 : 哇 ! 瞬间 搞定 了 100 个 标题 样式 ，Word 的 查找 和 替换 功能 真是 太 牛 了 ! 


加 HTML 预 设 格式 
卫 标题 
也 标题 1 Char 


到 标题 2 


: 号 
行距 : 多 倍 行距 2.41 闻 行 , 段落 间 


距 
段 前 : 17 磅 


[本 | 上 陋 . 





图 4-31 “替换 样式 ”对 话 框 





局 用 开发 工具 ， 利 用 控件 功能 ， 可 以 在 Word 中 播放 电影 、 歌 曲 或 背景 音乐。 请 用 手机 扫 
描 下 方 二 维 码 ， 如 图 4-53 所 示 ， 查 看 详细 步骤 。 
BB 





re 天 一 一 早 做 完 ， 不 加 班 











本 章 主要 介绍 了 Word 邮 件 合并 、 主 控 文 档 、 高 级 查找 和 替换 等 常用 的 工具 ， 读 者 朋友 可 
以 举一反三 ， 触 类 旁 通 ， 挖 掘 更 多 的 实用 功能 ， 提 高 工作 效率 。 


利用 邮件 合并 功能 ， 批 量 制作 请 束 、 奖 状 、 工 资 条 等 。 
利用 主 控 文 档 功 能 ， 与 同事 协同 制作 一 篇 Word 长 文档 。 
利用 伍 找 和 替换 功能 ， 高 效 改造 并 排版 从 网 络 下 载 的 文章 。 











word/ExceMPPT 三 合 一 效率 手册 早 做 完 ， 不 加 班 


十 年 的 积累 ， 卢 子 已 不 再 是 当初 的 菜鸟 ， 而 是 逐步 成 为 别人 眼中 的 “大 神 ”。 这 不 ， 卢 子 
就 收 了 一 个 勤奋 好 学 的 学 生 一 一 木 木 。 要 如 何 教 木 木 呢 ?这 真是 一 件 令 人 头痛 的 事 ! 

木 木 稍微 会 一 点 Excel， 但 都 只 是 停留 在 最 基础 层面 的 认 知 ， 能 够 完成 一 部 分 工作 ， 但 仍 
须 请 教 别人 。 为 了 能 让 木 木 全 面 学 习 ， 卢 子 采 用 了 边 教 边 练习 的 形式 ， 逐 步 学 习 Excel 的 各 种 
功能 。 

Excel 的 第 一 功能 : 数据 存储 。 先 让 木 木 了 解 到 如 何 存 储 数 据 有 助 于 将 来 处 理 数据 ， 然 后 
设置 一 些小 障碍 ， 不 规范 的 数据 源 会 让 你 吃 大 亏 。 只 有 这 样 才能 记得 牢 ， 要 不 以 后 会 继续 犯 这 
种 低级 的 错误 ! 





要 养 成 一 个 好 习惯 不 是 两 三 天 就 可 以 的 ， 而 是 长 期 坚持 的 结果 ， 最 快 也 要 30 天 才 可 以 养 成 
一 个 好 习惯 。 这 里 先 不 说 什么 是 好 习惯 ， 而 是 从 它 的 对 立 面 一 一 坏 习 惯 说 起 。 

在 Excel 中 有 哪些 习惯 是 不 好 的 呢 ? 

了 解 这 些 反面 教材 ， 我 们 可 以 引 以 为 戒 ， 以 后 不 再 犯 这 些 低 级 错误 。 不 犯错 ， 就 是 最 好 的 





拒绝 合并 单元 格 





户 子 : Excel 中 有 这 样 一 个 功能 : “合并 后 居中 ”， 很 多 人 经 常 使 用 这 个 功能 。 木 木 ， 你 是 不 是 也 经 常 使 用 ? 
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木 木 :， 对 啊 ， 这 么 好 用 的 功能 怎 外 


户 子 : 确实 挺 好 看 的 ， 不 错 ， 
“梨子 ”的 所 有 对 应 值 。 





不 用 ， 表 格 使 用 这 个 功能 后 好 看 多 了 ! 如 图 5-1 所 示 。 


赞 一 个 。 但 是 ， 你 试 过 对 合并 后 的 单元 格 进行 得 选 吗 ? 比如， 筛选 品类 为 


内 


木 木 : 这 个 还 真 没有 ， 我 试 试看 。 如 图 5-2 所 示 ， 居 然 只 显示 第 一 个 对 应 值 ， 怎 么 回 事 呢 ? 


与 加 cowvonwm 上 wh 哺 


图 5-] 使 用 “合并 后 居中 ”单元 格 的 效果 


ED 和 了 从 页 面 布局 


卢 子 : 这 种 合并 居中 显示 适合 
在 纸 中 记录 ， 而 我 们 现 
在 使 用 的 是 Excel。 这 对 
于 传统 手工 输入 能 够 自 
己 识别 ， 而 在 Excel 中 却 
识别 不 出 来 。 我 们 不 能 
用 传统 的 思维 来 制作 表 
格 。 如 图 5-3 所 示 ， 选 择 
梨子 这 个 单元 格 ， 单 击 
“合并 后 居中 ”按钮 。 
因为 已 经 合并 了 ， 单 击 
“合并 后 居中 ”按钮 就 相当 
于 取消 合并 。 








E 





公式 数据 有 神 天 发 [| 具 








Ds | "11 -| = 三国 = 光芒 a 和 
粘贴 yaam | TY 浊 和 A， 咽 .| 三 三 三 丘 丘 国 samaes|- 
竟 贴 板 E 字体 E 对 齐 方式 昌 
ol "ixvkl 
A B C D E | 
1 产地 数量 f 
2 
3 
4 
本 
6 
8 
9 
10 
11 
12 
EE 
14 _f 西 | 13 | 1% 
15 四 | 14 | 19% | 
16 贵州 15 20% 








图 5-3 单 击 “ 合 并 后 居中 ” 按 知 








Word/Excel/PPT 三 合 一 效率 手册 


如 图 5-4 所 示 ， 取 消 合并 单元 格 后 ， 就 只 有 第 一 个 有 值 ， 其 他 都 是 空白 的 。 也 就 是 说 ， 在 进行 

筛选 操作 时 ， 实 际 上 只 能 识别 第 一 个 单元 格 符合 条 件 ， 而 其 他 都 不 满足 ， 所 以 筛选 不 到 。 

木 木 : 原来 这 样 啊 。 

户 子 : 如 果 后 期 要 对 数据 进行 处 理 ， 建 议 还 是 尽量 不 使 用 合并 单元 格 ， 这 样 能 避免 一 些 不 必要 的 麻烦 。 
现在 给 你 布置 一 道 作业 ， 如 何 实 现 筛选 所 有 符合 “梨子 ”的 对 应 项 目 呢 ? 

木 木 : 感觉 好 难 的 样子 ， 回 去 我 好 好 考虑 一 下 。 
不 到 一 刻 钟 ， 木 木 就 做 出 来 了 ， 让 户 子 很 惊讶 ! 

户 子 : 木 木 ， 你 好 棒 啊 ， 这 么 难 的 问题 ， 你 居然 会 了 。 

木 木 : 偷偷 地 告诉 您 ， 我 是 百度 到 的 ， 自 己 不 会 做 。 

户 子 : 善于 借助 搜索 引擎 ， 是 一 个 很 好 的 习惯 ， 现 在 是 网 络 时 代 ， 要 利用 好 身边 的 一 切 资源 。 那 你 说 一 
下 具体 是 怎么 操作 的 ? 

木 木 : 这 个 操作 步骤 实在 太 高 大 上 ， 容 我 慢 慢 道 来 。 


GED) 如 图 $-$ 所 示 ， 选 择 区 域 A2:A16， 单 击 “ 合 并 后 居中 ”按钮 。 
国清 条 夫人 人 各 十 讽 甸 和 TI 


% a -Im -xxw = 国 = 沈 - 蕊 ga | 
粘贴 


























图 5-4 取消 合并 单元 格 后 的 效果 图 5-5 选择 区 域 并 取消 合并 单元 格 





人 EBD 加 图 5-6 所 示 ， 按 F5 键 ， 将 弹出 “定位 ”对 话 框 ， 单 击 “ 定 位 条 件 ”按钮 。 


如 图 5-7 所 示 ， 在 弹出 的 “定位 条 件 ” 对 话 框 中 选中 “ 空 值 ” 单 选 按钮 ， 然 
后 单 击 “确定 ”按钮 。 


(ED 加 四 5-s 所 示 ， 输入 公式 “- 上 一 单元 格 "， 即 “=A2， 











关键 一 步 ， 不 能 直接 按 Enter 键 ， 否 则 就 前 功 尽 穿 了 。 看 清楚 了 ， 如 图 $-9 所 
示 ， 按 Ctrl+Enter 组 合 键 结束 。 瞬 间 就 将 所 有 内 容 填 充 完 毕 。 








© 人 AD 
数字 (U) 
文本 (X) 
逻辑 值 (G6) 
错误 (E) 





图 5-6 “定位 ”对 话 框 图 5-7 “定位 条 件 ” 对 话 框 























图 5-8 输入 公式 图 5-9 填充 公式 操作 








ES 三 攻 痢 一 一 早 做 填 ， 不 加 开 


现在 要 筛选 什么 品类 ， 直 接 筛选 就 行 ， 非 常 方便 。 
上 户 子 : 现 学 现 用 ， 好 历 害 。 
木 木 : 不 过 我 不 知道 这 里 为 什么 要 输入 “=A2”， 原 理 是 什么 呢 ?” 只 是 糊 里 糊涂 跟着 操作 。 
户 子 : 这 里 涉及 两 个 知识 点 。 
(1) 相对 引用 的 作用 : 在 A3 单 元 格 中 输入 “=A2”， 在 A4 单 元 格 中 就 自动 变 成 “=A3”， 在 A6 
单元 格 中 就 自动 变 成 “=A5”， 也 就 是 说 ， 不 管 到 哪 一 个 单元 格 ， 始 终 等 于 上 一 个 单元 格 的 值 。 
这 在 后 面 的 函数 部 分 我 会 给 你 详细 解释 。 
(2) 定位 空 值 的 作用 : 只 是 填充 没有 值 的 单元 格 ， 而 有 值 的 单元 格 就 始终 保持 不 变 。 
木 木 : 这 下 明白 了 ， 既 恒 了 方法 又 恒 了 原理 。 








汕 来 的 麻烦 





户 子 : 如 图 5-11 所 示 ， 这 是 两 个 会 计 论坛 每 天 的 发 帖 明细 表 ， 有 时 为 了 偷懒 ， 我 们 会 将 会 计 科普 论坛 写 


木 木 : 
户 子 : 


木 木 : 
户 子 : 
木 木 : 
户 子 : 


木 木 : 
ss 


成 “会 计 网 ”， 将 会 计 视 野 论 坛 写成 “视野 ”。 木 木 ， 你 是 不 是 这 样 干 过 ? 








aA A B ,人 D 

1 论坛 发 帖 数 

2 

3 = 

4 

5 

6 

yy 





图 3-11 使 用 简写 


你 怎么 知道 ? 这 样 每 天 少 写 很 多 字 ， 多 好 。 

这 样 说 也 合情合理 ， 能 偷懒 的 情况 下 ， 谁 不 想 偷懒 。 一 向 以 懒 人 著称 的 我 ， 很 多 时 候 连 写 都 不 想 
写 ， 直 接 复制 、 粘 贴 上 去 。 如 果 现在 让 你 分 别 统计 两 个 论坛 的 发 帖 数 ， 你 有 什么 办 法 统计 吗 ? 

就 这 几 天 的 发 帖 数 ， 我 训 几 下 计算 器 就 搞定 了 ， 不 发 愁 ! 

如 果 现 在 的 数据 是 10000 行 呢 ? 你 是 不 是 准备 敲 到 明天 ? 

是 啊 。 

说 句 实话 ， 这 些 我 曾经 也 干 过 ， 就 是 因为 当初 不 够 懒 ， 说 多 了 都 是 泪 。 当 一 个 人 懒 到 了 极点 ， 必 
然 会 想 办 法 让 自己 效率 更 高 ， 让 自己 更 加 轻松 。 

那 现在 是 不 是 有 更 好 的 办 法 解决 ? 

因为 名 词 进行 了 缩写 ， 所 以 不 能 直接 汇总 。 但 我 们 可 以 制作 一 个 下 拉 菜 单 ， 通 过 下 拉 菜 单 来 选择 论 
坛 ， 这 样 可 以 实现 快速 输入 ， 同 时 保证 一 致 性 。 数 据 源 统一 后 ， 就 可 以 借助 数据 透视 表 轻 松 实现 汇 
总 。 操 作 步 又 如 下 。 


GE 将 论坛 的 全 名 输入 在 E 列 ， 如 图 5-12 所 示 。 


-a A B 是 D E F 
日 期 论坛 发 帖 数 











I 


图 5-12 输入 论坛 全 名 








由 崎 一 一 早 做 完 ， 不 加 班 


如 图 5-13 所 示 ， 选 择 区 域 B2:B17， 切 换 到 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 数 据 验 
证 ”按钮 。 在 弹出 的 “数据 验证 ”对 话 框 的 “允许 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “序列 ”选项 ， 在 “来 
源 ”文本 框 中 引用 “=-$E$2:$E$3” (E 列 的 区 域 ， 直 接 用 鼠标 选择 即 可 ) ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 。 


开始 插 A 。 页 本 布局 ”公式 | 数 后 | 讽 负 开发 JI 具 


得 BB 驴 了 : 


清 渗 
自 Access 白 网 站 白文 本 白 其 他 来 源 ， 现 有 连接 全 部 别 新 一 :| 排序 | 访 选 “ 忆 重 新 应 用 | 分 
-局 编 强 贡 接 和 请 高 所 
挂 序 和 伟 先 





















器 

















设置 ”输入 信息 ”出错 党 告 “输入 法 |S 式 





INI 























图 5-13 设置 下 拉 列 表 





如 图 5-14 所 示 ， 现 在 要 选择 
论坛 名 ， 只 需 通过 下 拉 菜 单 进 行 选择 即 可 ， 
方便 快捷 。 

















图 5-14 下 拉 某 单 示意 图 


木 木 : 这 样 确实 方便 很 多 ， 以 后 再 也 不 用 手工 输入 了 。 
户 子 : 这 里 再 简单 介绍 如 何 用 数据 透视 表 汇 总 每 个 论坛 的 发 帖 数 。 


如 图 5-15 所 示 ， 单 击 数据 源 任何 单元 格 ， 如 Al 单 元 格 ， 切 换 到 “插入 ”选项 
卡 ， 单 击 “ 数 据 透 视 表 ”按钮 ， 弹 出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 默认 情况 下 会 自动 帮 你 选择 
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好 区 域 ， 保 持 默认 不 变 ， 单 击 “确定 ”按钮 。 
天 冶 | 插入 | 页 面 和 局 人 数据。 定员 视图 。 开发 工具 


局 上 加 罗网 站 a wows 量 由 > 上 
数据 
































- 齿 : 脐 、 
推荐 的 。 表格 i i 形状 SmartArt 及 者 因 ”| 推荐 的 ” 数据 适 视 医 
机 得 | 数据 适 视 表 站 306 用 加 铁 - 上 :， - 




















图 5-15 创建 数据 透视 表 





如 图 5-16 所 示 ， 弹 出 “数据 透视 表 字 段 ”任务 窗 格 ， 只 需 同时 选中 “论坛 ” 
和 “发 帖 数 ” 复 选 框 ， 就 可 以 快速 统计 每 个 论坛 的 发 帖 数 ， 不 到 1 分 钟 就 可 以 完成 别人 1 天 的 工 





4 A B .CC | D | FE， 
x s hy 二 
数据 透视 表 字段 ”从 : 
一 选择 要 添加 到 报表 在 以 下 区 域 目 拖 动 字 段 
3 | 行 夺 答 ”| 求 和 项 发 由 数 
4 | 会计 科普 论坛 7245 二 了 千 先 器 
5 | 会 计 视野 论坛 3391 0s 
6 总 计 10636 | | wt 
8 | 村 多 表格 .. 吊 列 
9 | 
10 
和 . 
| 论坛 v- 
13 | 
14 | 
同 z 什 
16 求 和 项 :发 帖 数 ~ 
17 | 
18 
19 门 的 R 布 局 更 新 更新 
20 





图 5-16 选择 字段 








ES 三 引 痢 一 一 早 做 十， 不 加 开 


木 木 : 哇 ! 这 个 功能 很 不 错 。 
户 子 : 选择 字段 法 只 能 显示 在 “ 行 ” 和 “ 值 ”两 个 下 拉 列 表 框 中 ， 文 本 显示 在 “ 行 ”下 拉 列 表 框 中 ， 数 
值 显示 在 “ 值 ”下 拉 列 表 框 中 ， 这 种 只 适用 于 最 简单 的 布局 。 正 常情 况 下 都 是 采用 拖 动 法 布局 ， 
如 图 5-17 所 示 ， 将 “日 期 ” 拖 动 到 “ 行 ” 下 拉 列 表 框 中 ，“ 论 坛 ” 拖 动 到 “ 列 ” 下 拉 列 表 框 中 ， 
“发 帖 数 ” 拖 动 到 “ 值 ”下 拉 列 表 框 中 。 
数据 透视 表 是 Excel 最 强大 的 功能 ， 等 以 后 熟练 了 基本 操作 以 后 册 教 你 更 全 面 的 用 法 。 














1 
2 
3 
3 T 访 
6 | 论坛 旬 、 
7 1691 4467 | EE > 0 
8 |2 月 2 日 1700 1700 ss ww 中 列 
总 计 7245 3391| 10636| \ \ WE -| 
\ 
\ PE 二 到 
\ 下 
WE ~ 
2 口 推 R 布 后。 | 到 新 
图 5-17 拖 动 字段 


设 各 ”输入 信息 ”出错 营 告 。 坊 入 法 标 式 








设置 了 下 拉 菜 单 ， 如 果 用 手工 输入 的 请， 输入 名 词 缩写 ， 会 弹出 提示 对 话 框 ， 不 让 你 输 
入 ， 如 图 5-19 所 示 。 


@ 输入 值 非法 ， 
其 他 用 户 已 经 限定 了 可 以 境 入 该 单元 格 的 数值 。 


此 信息 是否 有 部 且 ? 





避 DIS 人 wmPm 一 





图 5-19 提示 对 话 框 


虽然 不 让 输入 其 他 值 ， 但 对 于 以 前 已 经 输入 的 值 是 无 效 的 。 以 前 输入 的 缩写 可 以 用 “ 轿 释 
无 效 数据 ”这 个 功能 圈 释 出 来 ， 最 后 再 重新 里 改 成 标准 的 ， 如 图 5-20 所 示 。 
开始 插入 页 面市 局 公式 数据 定 赔 视图 。 开发 I 具 


[ [a [3 [sem 4 国耻 tm 计时 上 


有, 重新 应 
自 Access 自 网 站 自 文 本 自 呈 他 来 源 。” 现 有 连接 ”全 部 剧 新 z| 排序 敌 选 “ oe 分 列 快速 填充 删除 
> > A 入 高 级 重复 项 








忆 编辑 链接 
er 连接 排序 和 息 选 
Be -| :XX W 有 全 | 科 击 8 坛 





D E F G H | 








图 5-20 团 释 无 效 数据 


5.1.3 统一 日 期 格式 


D 
pa 
让 
器 
. 
> 





卢 子 : 中 国文 化 博大 精深 ， 仅 日 期 表示 就 有 一 大 堆 方 法 : 2015 年 1 月 30 日 、1 月 30 日 、1-30、1/30、1.30、 
20150130…… 木 木 ， 你 平常 喜欢 用 哪 一 种 形式 的 日 期 呢 ? 

木 木 : 我 比较 喜欢 用 2015-1-30 这 种 形式 的 日 期 。 

上 户 子 : 原来 木 木 一 直 保 持 着 良好 的 习惯 ， 都 输入 规范 的 日 期 。 如 图 5-21 所 示 ， 如 果 是 标准 日 期 与 不 标准 






107 





Ce 一 一 早 做 定 ， 不 加 班 


日 期 混合 在 一 起 ， 你 如 何 将 “2.1” 这 种 不 标准 格式 的 日 期 转换 成 标准 格式 的 日 期 呢 ? 


D 


论坛 。 ”发 帖 数 
会 计 科普 论坛 
会 计 科普 论坛 | 2039 


会 计 科普 论坛 
会 计 视野 论坛 | 1691 | 





GO 上 WP 局 情 





图 5-21 标准 日 期 与 不 标准 日 期 的 混用 


木 木 : 这 个 我 会 。 如 图 5-22 所 示 ， 按 组 合 键 Ctrl+H， 弹 出 “ 碍 找 和 蔡 换 ” 对 语 框 ， 将 “.” 蔡 换 成 “-”， 
然后 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 即 可 。 


























会 计 视 野 论坛 | 1700 | EE Re 
EL we | [so EBP | 条 

















图 5-22 替换 


如 图 5-23 所 示 ， 一 下 子 就 转变 成 标准 日 期 了 。 


A B CG D 
论坛 。 发帖 数 
会 计 科普 论坛 | 2430 ， 
会 计 科普 论坛 | 2039 
2 月 1 日 
2 月 2 日 





NO mh 局 哺 





图 5-23 替换 后 的 效果 


户 子 : 看 来 以 后 不 能 小 看 木 木 了 ，“ 查 找 和 替换 ”功能 掌握 得 插 好 的 。 其 实 除 了 替换 ， 还 可 以 用 分 列 完 
成 。 跟 替换 功能 比较 起 来 ， 会 显得 麻烦 一 点 ， 不 过 这 里 作为 另外 一 种 办 法 参考 一 下 。 


GW》 如 图 5 24 所 示 ， 选 择 区 域 A2:A6， 切 换 到 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 分 列 ” 按 








钮 ， 弹 出 “文本 分 列 向 导 ” 对 话 框 ， 保 持 默 认 设 置 不 变 ， 连 续 两 次 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 。 








开 始 ”插入 。 页面 布 局 公式 | 数据 | 证 阅 视图 开发 I 具 









3 1 国 了 zwm| 卫 | 导 肯 芝 及 
自 其 他 来 源 。 现 有 连接 全 部 剧 新 一 让 排序 仿生 这 填充 删除” 数 振 验 合并 计算 
1 编 己 洋 接 玉 言 级 重复 项 证 


排放 和 条 选 


> Po15-!-30 
[3 Pol5-l-31 
[7 


如 图 5-25 





所 示 ， 选中 “日 期 ” 单 选 按 使 用 此 屏 内 容 可 选择 各 列 ， 并 设置 其 数据 格式 。 


钮 ， 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 就 © 
可 以 转换 成 标准 日 期 。 


“常规 "数据 格式 将 数值 转换 成 数字 ,日 期 值 会 转换 成 日 
， 其 余数 据 则 转换 成 文本 。 





图 5-25 转换 数据 格式 








SEED 如 图 5-26 所 示 ， 选 择 区 域 A2:A11， 切 换 到 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 分 列 ” 按 
钮 ， 选 中 “固定 
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宽度 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 。 














百 [mm A 

| 号 ,重新 由 用 = ce 上 日” 

自 Access 自 网 站 自 对 排序 ”第 选 ” ”删除 ”数据 验 合并 计算 
和 高 级 重复 项 证 






















12 

13 2 ds121198709055616 

14 3 40582199001191545 

15 4 M40508198305083916 
ls M4n509198209092819 

16 6 M20821199007052028 

17 7 B62201198706125428 

18 

19 

20 

21 





图 5-26 按 国定 宽度 分 列 


ED》 加 图 327 所 示 ， 建 立 分 列 线 ， 然 后 单 击 “ 下 一 步 ” 按钮 。 
如 图 5-28 所 示 ， 选 择 中 间 8 位 数 ， 并 设置 为 日 期 格式 ， 设 置 “目标 区 域 ”为 







6 =$B$2 和 , 












两 列 的 数据 设置 为 “不 导入 此 列 〈 跳 过 ) ”， 
单 击 “完成 ”按钮 。 

文本 分 列 向 导 - 第 3 步 , 共 3 步 

使 用 此 屏 内 容 可 选择 各 列 ， 并 设置 其 数据 将 式 。 

列 数据 格式 

〇 秆 规 (G) 

D 文 本 四 

〇 日期 (D); YMD 


文本 分 列 向 导 - 第 2 步 , 共 3 步 


请 疫 置 字段 宽度 ( 列 间隔)。 
有 简 头 的 垂直 线 为 分 列 线 。 


要 建立 分 列 线 ， 请 在 要 建立 分 列 处 单 击 饼 标 。 
要 清除 分 列 线 ， 请 双击 分 列 线 。 
要 移动 分 列 线 位 置 ， 请 按 住 分 列 线 并 拖 至 指定 位 置 。 


目标 区 域 (E); “=$B$2 








文本 分 川 向 导 -第 3 步 , 共 3 步 


图 5-29 不 导入 此 列 ( 跳 过 ) 


使 用 此 异 央 容 可 选择 各 列 ， 并 设置 其 数据 格式 。 
| 2 数据 格式 
| OM 经 过 前 面 4 个 步 又， 就 相当 于 从 身份 证 号 


“常规 "数据 格式 将 数值 转换 成 数字 ， 日 期 值 会 转换 成 日 
| 0 并 [| ee 


其 会 数据 则 转换 成 文本 。 
oa 


"OA 和 NDI 


中 分 离 出 8 位 数 的 出 生日 期 ， 再 转换 成 真正 的 
日 期 格式 。 最 终 效果 如 图 5-30 所 示 。 


A B 
1 刁 份 让 己 出 生日 期 
2 445121198709055616 1987-9- 
3 1440582199001191545 | 1990-1-1 
4 440508198305083916 1983-5- 
5 440509198209092819 1982-9- 
6 
7 
8 
9 





420821199007052028 1990-7- 
362201198706125428 | 1987-6-1 
440804199207311159 | 1992-7-3 
510321198010030786 | 1980-10- 
10 442529196204145748 | 1962-4-1 
11 440882199505033715 1993-3- 








上 - 步 g 下 FE(N) 


图 5-28 设置 日 期 格式 


EV》 如 图 329 所 示 ， 依 次 将 前 后 


图 5-30 ”分 列 后 效果 


一 
一 一 
一 











完 ， 不 加 进 


性 一 
FF 








卢 子 : 如 图 5-31 所 示 ， 这 是 《Excel 效 率 手 册 》 销 


EBD 加 图 5-33 所 示 ， 用 鼠标 选择 








售 明 细 表 ， 在 记录 时 为 了 让 别人 看 清单 ， 求 和 区 域 B2:B6。 
位 ， 所 以 要 在 最 后 面 添 加 一 个 “本 ” 字 。 ve er 











木 木 ， 你 见 过 这 种 吗 ? 





[=SUM(B2:B6) 
SUM(number1, [number2], ..) 


















图 5-33 选取 区 域 
图 5-3] 数量 包含 单位 


如 图 5-34 所 示 ， 按 Enter 键 
木 木 : 当然 见 过 了 ， 我 们 做 财务 的 ， 很 多 时 候 都 di 


是 这 样 ， 在 金额 后 面 添加 单位 “元 ”， 比 ， 


训 





B87 iIX Y fr =suMe2:66) 


如 ，2000 元 这 种 。 

上 户 子 : 这 种 看 起 来 虽然 没什么 问题 ， 但 实际 上 却 
是 个 大 问题 。 这 种 数据 是 不 能 直接 求 和 
的 ， 你 可 以 试 试 ? 

木 木 : 我 试 试看 。 











如 图 5-32 所 示 ， 将 光标 放 在 
B7 单 元 格 ， 单 击 “ 自 动 求 和 ”按钮 。 








图 5-34 数据 不 能 求 和 





El yy 妆 


同时 木 木 ， 还 真是 这 样 ， 这 是 怎么 回 事 ? 
FE ee 卢 子 ， 添 加 了 单位 的 数字 ， 就 不 叫 数字 了 ， 叫 文 
站 本 。 文 本 是 不 能 求 和 的 ， 直 接 当 0 处 理 。 也 








就 是 说 ， 数 字 与 单位 要 分 离 才 可 以 求 和 ， 这 


图 5-32 单 击 “ 自 动 求 和 ” 按 铀 个 分 离 木 木 应 该 很 熟练 吧 ， 你 来 操作 一 遍 。 








木 木 好 啊 。 
如 图 5-35 所 示 ， 选 择 区 域 B2:B6， 借 助 组 合 键 Ctrl+H 打 开 “ 查 找 和 替换 ”对 话 框 ， 将 
“本 ”和 苦 换 成 空 ， 也 就 是 蔡 换 的 内 容 什么 都 不 要 输入 ， 单 击 “ 全 部 蔡 换 ”按钮 。 














朱 闻 宇 














图 5-35 替换 a 学 


如 图 9$-36 所 示 ， 将 单位 蔡 换 挥 ， 现 在 就 乖乖 自动 求 和 了 。 
上 户 子 : 如 图 5-37 所 示 ， 一 格 一 属性 ， 不 同 的 内 容 不 要 放 在 同一 个 单元 格 。 单 位 都 统一 的 话 ， 可 以 直接 放 
在 表 头 。 


CD 
| 


:Xx v fr |， =SUM(B2:86) 
A 本 C | D | 





co jia wm 上 whN 情 
| 1 
“GO 上 mwNP 情 








图 5-36 数量 可 以 求 和 


如 图 5-38 所 示 ， 单 位 不 统一 的 请， 可 以 
单独 添加 一 列 。 

小 小 的 改变 ， 却 能 给 统计 带 来 极 大 的 
便利 。 





OONOU POwWN .~ 


图 5-38 一 格 一 属性 (2) 





于 呈 一 一 早 做 完 ， 不 加 浊 














:其 才 #0.00 ，Y* - 孝 ##0.00 Ya 33 加 
###0:-###0 
基 NH0';[ 红 色 ]- 埃 30 




















自 定 义 单元 格格 式 后 ， 虽 然 单 
元 格 多 了 一 个 “本 ” 字 ， 但 照样 可 
以 求 和 ， 如 图 5-40 所 示 。 


可 





| X vf | =SUM(B2:B6) 
D 


[me| 
~ 








os 人 一 





图 5-40 可 以 求 和 的 自 定义 单元 格格 式 








不 使 用 无 意义 的 空格 


户 子 : 如 图 5-41 所 示 ， 这 是 刚刚 的 《Excel 效 率 手册 》 的 
销售 明细 表 改 进 后 的 效果 ， 在 “姓名 ”一 列 ， 我 
们 需要 将 姓名 对 齐 。 很 多 人 都 是 用 输入 空格 的 方 
法 ， 让 姓名 对 齐 的 ， 木 木 你 是 否 也 是 这 样 做 的 ? 





图 5-41 输入 多 余 的 空格 


木 木 : 是 啊 ， 你 怎么 知道 的 ? 我 以 前 经 常 这 样 做 。 难 道 有 其 他 方法 吗 ? 
户 子 : 方法 还 真有 一 个 ， 将 对 齐 方式 设置 为 分 散 对 齐 即 可 。 

如 图 5-42 所 示 ， 选 择 区 域 A2:A6， 单 击 “ 对 齐 方式 ”按钮 ， 弹 出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 
框 ， 将 “水 平 对 齐 ” 方 式 设置 为 “分 散 对 齐 ”， 单 而“ 确定 ”按钮 。 


文件 开始 ”插入 页 面 布 局 公式 数据 审阅 视图 开发 I 具 








拘 :si Ta "x = 国 = 交 ， 邯 easf | 
入 gt B TU 轩 "名 " 和 A 入- 三 三 三 三 王国 HE 中 时- % ， 信和 

















图 5-42 设置 分 散 对 齐 


如 图 5-43 所 示 ， 设 置 完 成 后 ， 姓 名 就 自动 对 齐 了 。 
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图 5-43 ”分散 对 齐 的 效果 


这 样 设置 可 以 不 用 录入 空格 ， 大 大 提高 了 效率 ， 同 时 也 避免 了 空格 录入 多 一 个 或 者 少 一 


的 情况 。 


2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 








”5 1.6 ”保护 工作 表 中 的 公式 不 被 修改 


户 子 : 如 图 5-45 所 示 ， 这 是 









一 份 员工 信息 表 ， 如 果 要 发 送 给 别人 ， 但 里 面 的 黄色 填充 部 分 设置 了 公式 ， 





第 5 章 


不 想 让 别人 修改 。 木 木 ， 如 果 是 你 ， 你 会 怎么 做 呢 ? 


A B 
姓名 身份 证 出 生日 其 
431381198703102276 


1 

2 

3 | 乐 文 |431381197204199750_ 
4 360829197304203537_ 
9 
6 
了 











360829198501265395 


360829198009191873 


伍 怡 赔 |360829197309115173 _ 
8 | 元 泽 民 |360829197801181711 | 
9 | 水 开 卉 |360829198608121711 | 
10 | 元 嘉 误 |360829197002105333_ 
11 | 余 高 卓 |360829197009284274 
12 | 方 RRE |360829198406234312 
13 | 廉 俊 豪 |360829197705237199 
14 | 姜 越 泽 |360829197107267099 


15 
图 5-45 员工 信息 表 


木 木 : 直接 跟 他 们 说 ， 这 里 有 公式 ， 不 能 修改 ， 否 则 会 出 错 了 ! 

卢 子 ， 靠 人 为 提醒 始终 不 是 办 法 ， 如 果 要 发 送 的 人 多 ， 不 可 能 全 部 提醒 ， 即 使 提醒 了 别人 也 不 一 定 会 
记 住 

木 木 : 那 还 能 怎么 办 ? 

卢 子 ， 其 实 Excel 中 有 一 个 功能 叫 “ 保 护 工作 表 ”， 也 就 相当 于 给 工作 表 加 一 把 锁 ， 要 打开 这 把 锁 必须 
有 钥匙 才 行 ， 而 这 把 钥匙 就 是 密码 。 这 个 密码 只 有 你 才 有 ， 别 人 没有 。 通 过 保护 ， 别 人 想 改 也 改 
个 了 。 

木 木 ， 居然 有 这 么 神奇 的 功能 ， 现 在 就 想 看 看 具体 如 何 操作 的 。 

卢 子 :这 个 操作 步骤 比 前 面 的 那些 功能 稍微 烦 琐 -一 点 ， 我 一 步 步 说 给 你 听 。 

如 图 5-46 所 示 ， 单 击 “ 全 选 ”按钮 ， 按 组 合 键 Ctrl+1 打 开 “设置 单元 格格 

式 ”对 话 框 ， 切 换 到 “保护 ”选项 卡 ， 取 消 选中 “锁定 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


如 图 5-47 所 示 ， 选 择 区 域 C2:D14， 按 组 合 键 Ctrl+1 打 开 “ 设 置 单元 格格 








式 ” 对 话 框 ， 切 换 到 “保护 ”选项 卡 ， 选 中 “锁定 ”和 “隐藏 ” 复 选 框 ， 单 击 “确定 ” 


入 肛 


按钮 。 





于 到 划一 早 侯 完 ， 不 加 班 








| ra 


出 生日 期 周岁 


As 








图 5-47 选中 “锁定 ”和 “隐藏 ” 复 选 杠 











如 图 5-48 所 示 ， 切 换 到 “审阅 ”选项 卡 ， 单 击 “保护 工作 表 ” 按 钮 ， 在 弹出 
的 “保护 工作 表 ” 对 话 框 中 设置 密码 为 123456 (设置 自己 能 够 记 住 的 号 码 ) ， 然 后 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 。 


Fe 如 图 5-49 所 示 ， 在 弹出 的 “确认 密码 ”对 话 框 中 再 输入 一 遍 密码 ， 单 击 “ 确 





Te 按 和 。 
数据 视图 开发 I 具 
<— € 思 显示 / 隐 熙 批注 下 饮 保 护 并 共享 工作 秒 
名 昌国 图 
We 上 生生 已 呈 示 所 有 批注 | 0 | 人 六 其 三 节 作 用 户 编辑 区 域 
[S| Tf ff 入 工作 第 孙 伤 T 


加 保护 工作 表 及 钢 定 的 单元 格 内 容 (C) 
取消 工作 才 故 沪 时 使 用 的 密码 (P): 








图 5-48 设置 工作 表 保 护 图 5-49 确认 密码 





大 功 告 成 ， 如 图 5-50 所 示 ， 
现在 只 要 修改 公式 区 域 ， 就 会 自 
动弹 出 警告 ， 让 你 无 法 修改 。 

木 木 : 好 像 听 民 了， 不 过 我 得 回去 练 
习 才 行 ， 要 不 记 不 住 ! 








图 5-50 警告 提示 








word/ZExcelMPPT 三 合 一 效率 手册 做 完 ， 不 加 班 


一 = 
(CC Cd 
Fd 


5 17 数据 备份 很 重要 


人 
eg 
和 


四 
. 





卢 子 : 木 木 ， 最 近 Excel 学 得 怎么 样 了 ? 
木 木 :你 教 的 那些 我 全 部 都 会 了 ， 哈 哈 。 ' 
卢 子 : 其 实 这 些 都 是 细节 问题 ， 稍 微 提示 一 下 就 ， 

会 了 。 对 了 ,平常 你 收 到 别人 的 Excel 文 档 ， 

时 ， 你 是 直接 编辑 还 是 …… 
木 木 ， 打 开 Excel 后 就 直接 编辑 啊 ， 难 不 成 还 要 做 ， 
什么 处 理 ? 





图 5-51] 建立 副本 


户 子 : 比如 ， 你 现在 对 表格 进行 了 一 系列 操作 以 
后 ， 要 想 重 新 复原 到 最 初 的 表格 ， 基 本 上 
是 办 不 到 的 。 如 果 只 是 用 副本 操作 ， 不 管 
怎么 操作 ， 原 来 的 文档 都 还 在 ， 如 果 以 后 
需要 最 初 的 表格 ， 你 依然 可 以 用 到 。 

木 木 : 你 考虑 得 真有 周到， 学 习 了 。 


户 子 : 对 于 一 些 不 重要 的 表格 ， 直 接 编辑 没有 问 
题 。 但 对 于 一 些 表格 模板 或 者 重要 的 表 
格 ， 最 好 提前 备份 ， 如 图 5-51 所 示 ， 利 用 
副本 进行 编辑 ， 不 要 在 原稿 上 进行 修改 ， 
以 免 造 成 一 些 意 想 不 到 的 麻烦 。 

木 木 : 会 有 什么 麻烦 呢 ? 





好 习惯 养 成 了 ， 接 下 来 就 得 学 会 快速 录入 数据 ， 这 样 才能 更 好 地 提高 效率 。 


120 全 


本 


答 入 序列 数字 





户 子 : 木 木 ， 如 图 5-52 所 示 ， 这 里 有 一 份 客户 的 
清单 ， 需 要 逐个 输入 序号 ， 你 知道 怎么 
做 吗 ? 


A 
序号 ”区域 。 省 份 。” 。”” 诸 户 代码 
1 西南 区 | 四 川 。 |086.05.17.0179_ 
2| 华 中 区 | 四 川 |086.05.17.0183_ 
3| 西 南 区 | 四 川 。 |086.05.17.0185_ 
10 人 ht 区 | 四 川 |086.05.17.0175 | 
11 
12 
13 
14 西南 区 | 重庆 “|086.05.18.0004 | 
15 西南 区 | 重庆 “|086.05.18.0038 | 
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[2 


Ooo0NOOUDPOWN、 








图 5-52 ”客户 清单 


木 木 : 这 个 我 会 ， 很 容易 。 
如 图 5-33 所 示 ， 在 A2 单 元 格 中 输入 
“1”， 将 鼠标 指针 放 在 A2 单 元 格 右 下 方 ， 
现 “+” 字 形 ， 按 住 Ctrl 键 的 同时 拖 动 鼠标 ， 
下 拉 到 Al15 单 元 格 就 可 生成 1 一 14 的 序号 。 
卢 子 : 不 错 。 鼠 标 下 拉 这 种 方法 适合 生成 比较 少 
的 序号 ， 而 序号 多 的 话 用 这 种 方法 就 不 
合适 。 如 图 5-54 所 示 ， 这 时 可 以 将 鼠标 
外 针 放 在 A2 单 元 格 右 下 方 ， 出 现 “+” 字 
形 ， 双 击 单元 格 ， 选 择 “ 填 充 序列 ”命令 
就 可 以 自动 填充 序号 。 





Fa a 上 下 
| 
了 
了 
| 


psf05170195 | 


ET 
086.05.17.0179 


人 05.17.0183 


信 
1 
1 


人 ht 区 四川 |086.05.17.0175 | 


1 
1 
1 














图 5-54 填充 序列 








如 图 5-55 所 示 ， 输 入 第 一 个 序号 后 ， 直 接 下 拉 就 可 以 。 
如 图 5-56 所 示 ， 输 入 第 一 个 序号 后 ， 采 用 双击 填充 。 








序号 “区域 省 份 客户 代码 








A B & D 
EW 客户 代码 

机 Ra 65505170185 

/|08605.17.0196 
二 人 og605.17.0184 
人 9 区 | 08605.17.0175 
十 区 | 证 夫 |08605180004 
二 区 | 夫 |08605180038 


| 西南 区 | 四 川 |086.05.17.0184 | 
ER RUII |08605170175 
Em on 07 300043- 
mn IT 98595-18.0004_ 








edd EIEN 


图 5-56 ”双击 填充 
图 5-55 直接 下 拉 





: 如 图 5-57 所 示 ， 我 在 给 人 员 排 班 的 时 候 ， 希 望 按 工作 日 来 填充 日 期 ， 但 直接 下 拉 的 话 没有 排除 掉 


周末 ， 怎么 办 ? 


: 如 果 你 细心 观察 的 话 ， 如 图 5-58 所 示 ， 你 会 发 现下 拉 的 时 候 有 一 个 “自动 填充 选项 ”按钮 ， 单 击 


其 下 拉 按 钮 会 弹出 下 拉 菜 单 ， 选 择 “ 以 工作 日 填充 ”命令 即 可 。 










Cc 
O 〇 ”以 年 填充 (Vi 
〇 ”快速 填充 (FP 
Mf p 
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图 5-57 人 员 排 班 表 图 5-58 以 工作 日 填充 图 5-59 


木 木 : 原来 如 此 ， 谢 谢 户 子 。 





图 5-60 如何 录入 身份 证 号 码 








一 
第 9 章 
以 月 填充 ”以 年 读 充 
2015-1-3 2015-1-3 
2015-2-3 2016-1-3 
2015-3-3 2017-1-3 
2015-4-3 2018-1-3 
2015-5-3 2019-1-3 
2015-6-3 2020-1-3 
2015-7-3 2021-1-3 
2015-8-3 2022-1-3 
2015-9-3 2023-1-3 
2015-10-3 2024-1-3 
2015-11-3 2025-1-3 
2015-12-3 2026-1-3 
2016-1-3 2027-1-3 
2016-2-3 2028-1-3 
以 月 填充 和 以 年 填充 的 效果 





Eee 一 一 早 做 定 ， 不 加 班 





木 木 : 这 个 我 会 ， 如 图 5-61 所 示 ， 身 份 证 号 码 跟 其 他 数据 不 一 样 ， 超 过 15 位 数字 ， 如 果 直 接 输入 会 出 
销 ，15 位 后 面 全 部 变 成 0。 


























C3 " ; X vw fr 626345199605132000 
a A 元 D 
1 日 其 身份 证 号 码 
本 | 20s13 | 了 623019960513 和 5 
3| 2015-1-5 | 郑 储 | 6.26345E+17 
4 | 2015-1-6 
]_ 
6 
7 
8 
9 


li 2015115| Rm | | 
1212015116| 9 | | 
3 205119| Bt | 
14 205120| EN= | | 
15 201512| 和 | | 





图 5-61 超过 15 位 数字 后 面 全 变 成 0 


如 图 5$-62 所 示 ， 在 输入 的 时 候 ， 只 需 在 身份 证 前 面 输入 “'” 即 可 。 











C3 小- | x WA 大 '626345199005132056 








4 A B 二 D 
1 日 其 人 员 身份 证 号 码 

2 | 2015-1-3 
3 | 2015-1-5 | 郑 竺 仿 | *626345199005132056 

4| 2015-16 | 网 | 
5 | 2015-17 | 地 | 
6 | 2015-18 | 张 = | | 
7 | 2015-19 | 下 | | 
8 | 2015-112 | | | 
9 | 2015-1-13 | 张 民 | | 
10 2015-1-14| 大 | | 
1 2015-1-15 | 呈 获 | | 
12| 2015-1-16 | 寺 | 
13| 2015-119| Bt | 
14| 2015-1-20| 二 | 
15| 2015-1721 | 到 和 | | 
16 





图 $5-62 输入 19 


户 子 : 这 也 是 一 种 方法 ， 我 平常 更 习惯 将 单元 格 设置 为 “文本 ”格式 。 如 图 5-63 所 示 ， 选 择 区 域 
C2:C15， 将 单元 格格 式 设置 为 “文本 ”格式 。 








人 小 扬 审阅” 视 四 ”开发 I 只 


一 Tvl= 国 = 9 Smwe [下 旧 : 
三 国 三 筷 云 | 上 全 后 中 | : 


™ -A ee 


由 了 
12 626345199605132058 


体 6 对 方式 6|| 
上 上- 
c | '626345199605132058 526345199605132058 
D 


会 计 专用 
用 E 济 626345199505132058 
身份 证 号 码 


本 
626345199605132058 626345199605132058 





Te 











转 wx 
626345199605132058 
EE 

| 626345199605132058 


0 百分比 
| /0 626345199605132058 











| Y3 626345199605132058 








2 
| 10 a2624s10060s132058 











”其 他 数字 格 却 (M).. 











图 5-63 设置 文本 格式 
这 种 方法 有 一 个 好 处 就 是 一 劳 永 逸 。 仅 设置 一 次 单元 格格 式 ， 以 后 只 需 输 入 身份 证 号 码 即 可 。 


A 


524 批量 为 城市 添加 省 份 





户 子 : 如 图 5-64 所 示 ， 这 是 广东 省 各 城 
市 人 员 对 应 表 ， 木 木 ， 如 果 是 
你 ， 你 怎么 输入 这 些 城市 呢 ? 


ei: 
有 








图 5-64 广东 省 各 城市 人 员 对 应 表 





1 a | mi 一 /一 -> 二 -一 一 一 mm 
olga DEEERN 丰 523) 畏 一 一 早 做 坪 ， 不 加 班 





木 木 : 直接 输入 啊 ， 如 “广东 潮州 ”， 难 不 成 还 有 其 他 办 法 ? 
卢 子 : 直接 输入 当然 可 以 ， 但 实际 上 没 必要 这 么 做 。 因 为 前 面 两 个 字 都 是 “广东 ”， 这 个 可 以 通过 自 定 
义 单元 格格 式 得 到 ， 也 就 是 说 ， 只 需要 输入 “潮州 ” 即 可 。 
如 图 3$-65 所 示 ， 选 择 区 域 B2:B16， 利 用 组 合 键 Ctrl+1， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 
切换 到 “数字 ”选项 卡 ， 然 后 选择 “ 自 定义 ”选项 ， 在 “类 型 ”文本 框 中 输入 代码 “" 广 东 " 
@”， 单 而“ 确定” 按钮 。 





人 


2 


| 


| 陈 小 琴 | 
| 伍 占 丽 | 

| 程 凤 | 

5 | 陈 秀 红 











图 5-65 自 定义 单元 格格 式 


木 木 : 这 个 代码 是 什么 意思 ? 

户 子 : @ 代 表 所 有 文本 ，“" 广 东 "@” 也 就 是 在 所 有 文本 前 面 添 加 “广东 ”两 个 字 。 

木 木 : 那 什么 代表 所 有 数字 呢 ? 

户 子 : 数字 用 “G/ 通 用 格式 ”， 如 果 是 整数 的 话 ， 可 以 直接 用 “0” 表 示 。 比 如 ， 要 输入 每 个 人 的 年 龄 ， 
就 可 以 用 下 面 的 自 定义 代码 : 














图 5-66 自 定义 后 输入 的 效果 


木 木 : 又 学 了 一 招 ， 效 率 又 提高 了 。 


”5.2.5 ”使 用 “自动 更 正 ”功能 快捷 输入 长 字符 虽 





户 子 : 如 图 5-67 所 示 ， 经 常 要 输入 客户 名 称 ， 但 客户 名 称 都 比较 长 ， 木 木 ， 你 会 怎样 输入 这 些 客户 名 
称 呢 ? 


本 
客户 名 称 
成 都 市 同 兴 达 包装 印 务 有 限 公司 
四 川 通 安达 印 务 有 限 公司 








图 5-67 输入 长 字符 囊 








Ce 一 一 早 做 二 ， 不 加 班 


木 木 : 前 面 已 经 教 过 我 用 数据 验证 一 一 序列 ， 可 以 用 这 种 办 法 来 做 。 
卢 子 : 当 客 户 名 称 的 字符 数量 不 超过 5 个 时 ， 用 序列 是 最 好 的 选择 ， 但 当 字符 数量 比较 大 时 ， 在 做 下 拉 选 
择 时 ， 你 还 要 去 找 很 久 ， 反 而 更 慢 。 
木 木 : 下 拉 总 比 输入 要 快 ， 除 了 这 个 还 有 更 好 的 方法 吗 ? 
上 户 子 : 客户 名 称 会 经 常 输入 ， 所 以 可 以 采用 “自动 更 正 ” 功 能 来 做 。 
GD 如 图 5-68 所 示 ， 选 择 “ 文 件 ”菜单 中 的 “选项 ”命令 。 在 “Excel 先 项” 对话 
框 中 选择 “校对 ”选项 ， 再 单 击 “ 自 动 更 正 选项 ”按钮 ， 在 弹出 的 “自动 更 正 ” 对 话 框 中 输入 
客户 名 称 的 首 字母 ， 更 正 为 客户 名 称 的 全 名 ， 输 入 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


回 显示 “自动 更 正 选项 "按钮 (H) 





更正 前 两 个 字母 连续 大 与 (O) 
句 首 字母 大 写 (S) 
英文 日 期 第 一 个 字母 大 写 (N) 


更 正 因 误 按 大 写 锁定 键 (Caps Lock) 产 生 的 大 小 写 错误 (UD 











图 5-68 自动 更 正 操 作 


GED 如 图 5-69 所 示 ， 在 单元 格 中 输入 “TXD” 后 按 Enter 键 就 变 成 “成 都 市 同 兴 
印 务 有 限 公司 ”， 非 常 方便 。 







包 交 


128 





木 木 : 输入 首 字母 就 可 完成 ， 比 一 个 个 下 拉 选 择 更 快 ， 不 错 。 
户 子 : 但 自动 更 正 也 会 有 后 遗 症 ， 就 是 以 后 输入 自动 更 正 的 字母 如 TXD，Excel 就 会 自作 主张 地 更 改 。 当 
客户 名 称 输入 完成 后 ， 我 们 可 以 取消 选中 “键入 时 自动 替换 ” 复 选 框 才 可 以 ， 如 图 5-70 所 示 。 
BmE ?x 
各 动 更 下 键入 时 自动 套用 个 式 动作 。 数学 符号 后 动 更 下 















客户 名 和 回 显示 “自动 更 正 选项 "按钮 (H) 
户 名 称 一 一 一 一 
EN 
ep 
回 英文 日 期 第 一 个 字母 大 写 (N) 
四 更 下 周旋 按 大 写 锁 定 扩 [Caps Lock) 产 生 的 大 小 写 错 诅 (U 
口 键入 时 自动 苦 换 (站 ) 
图 5-69 输入 首 字 母 即 可 生成 长 字符 囊 图 5-70 取消 选中 “键入 时 自动 替换 ” 复 选 框 








F G 
简 与 全 称 


四 川 通 安达 印 务 有 限 公司 
XX | 四 川西 昌 市 西溪 (集团 ) 股份 公司 | 


-Eo 


TH ”| 四 川 天 润 印 务 有 限 公司 

9 西区 | 四 | | HK _ | 成 都 实 坤 包装 有 限 公司 
i100 ||| KD | 四 川 省 康 岂 包装 有 限 公 司 
1 本 KI | | SH __| 四 川 省 圣 海 包装 科技 有 限 公 司 。 
12 | 西南 区 |m 川 | | JTC | 四 川 晨 特 彩 包 装 有 限 公司 

13 西区 |m 咱 | | 

14 西 南 区 | 重庆 | | 

15 西 南村 A | | | 
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ED 





/ 
卢 子 ， 木 木 ， 你 在 输入 /或 者 X 这 些 符号 的 时 候 是 怎么 输入 的 呢 ? \ 
木 木 ， 按 住 Alt+ 小 键盘 的 数字 ，“ V ”就 是 41420。 
卢 子 ， 对 于 一 向 使 用 笔记 本 的 我 而 言 ， 靠 这 种 方法 输入 of answpingawm 器 
非常 麻烦 ， 还 有 就 是 不 容易 记 住 这 些 数 字 。 如 1. 对 2. 堆 3. 队 4ACo)AES [5 V] 
赂 5-72 所 示 ， 我 一 般 是 借助 补 狗 拼音 输入 法 来 答 入 cd。 sp 忆 
这 些 特殊 字符 ， 输 入 “dui” 就 能 得 到 “J”,， 输 ， 1 氏 : 提 3 失 4 措 区 | 2 
入 “cuo” 就 能 得 到 X。 






图 5-72 搜狗 拼音 输入 法 输入 特殊 字符 


使 用 搜狗 拼音 输入 法 ， 还 可 以 输入 平方 米 (mY) 、 立 方 米 (m) 等 ， 大 大 减轻 了 记忆 的 负担 。 
木 木 : 这 个 更 好 ， 移 一 个 1 


请 输入 要 搜索 的 内 容 | 


国 Lelel tl "| 用 
加 图 中 中 国耻 


人 $i: Na 








卢 子 : 木 木 ， 这 里 有 一 份 学 生 的 成 绩 表 ， 如 图 5-74 所 示 ， 如 果 让 你 把 成 绩 大 于 85 分 的 用 颜色 标识 出 来 ， 
你 会 怎么 操作 ? 





图 5-74 学 生成 绩 表 





re 一 一 早 做 完 ， 不 加 班 





木 木 : 用 眼睛 看 ， 如 果 大 于 85 分 的 ， 我 就 用 填充 色 标识 出 来 。 
户 子 : 如 果 只 有 几 个 人 的 话 ， 可 以 用 这 种 方法 ， 但 如 果 是 几 百 人 的 成 绩 或 者 更 多 ， 这 种 办 法 显然 是 不 明 
智 的 。 


ED》 如 图 5-75 所 示 ， 选择 区 域 B2:B16， 单 击 “ 快 速 分 析 ” 按 钮 。 


如 图 9-76 所 示 ， 将 鼠标 指针 放 在 “大 于 ”按钮 上 面 ， 就 会 标识 颜色 ， 但 默认 
的 效果 不 是 我 们 所 需要 的 。 











加 快速 分 析 (Ctrl+Q) 
」 使 用 快速 分 析 工具 可 适 
过 一 些 最 有 用 的 Excel 
| 工具 (例如 ,图表 、 颜 
| 色 代 码 和 公式 ) 快 速 、 
方便 地 分 析 数 据 ， 











一 A 


图 5-75 单 击 “快速 分 析 ” 按 铬 图 5-76 设置 快速 分 析 





如 图 5-77 所 示 ， 在 “为 大 于 以 下 值 的 单元 格 设置 格式 ”文本 框 中 输入 

“85” ， 单 击 “确定 ” 按钮 。 

木 木 : 我 刚 试 了 一 下 ， 怎 么 没 找到 “快速 分 析 ” 这 个 功能 按钮 ， 怎 么 回 事 ? 

户 子 : 这 个 是 2013 版 新 增加 的 功能 ， 其 他 版 本 是 没有 的 ， 不 过 可 以 采用 “条 件 格 式 ” 的 方法 来 做 。 
选择 区 域 B2:B16， 如 图 $-78 所 示 ， 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 

单 中 选择 “突出 显示 单元 格 规则 ”一 “大 于 ”命令 。 


在 “为 大 于 以 下 值 的 单元 格 设置 格式 ”文本 框 中 输入 “85”， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 如 图 5-79 所 示 。 








| 




















A 
姓名 
重 
了 | 








图 5-78 使 用 条 件 格式 





word/ Excel/ PPT 二 全 一 





图 5-79 为 大 于 85 的 值 设置 颜色 


木 木 : 原来 这 里 的 “条 件 格式 ” 跟 “ 快 速 分 析 ” 差 不 多 ， 懂 了 。 


2 3.2 ”标记 前 5 名 的 成 绩 





木 木 : 如 果 这 里 把 成 绩 前 5 名 的 标示 出 来 ， 怎 么 做 ? 

上 户 子 : 也 可 以 借助 “条 件 格式 ”完成 。 因 为 前 面 
已 经 设置 了 条 件 格式 ， 为 了 不 互相 影响 ， 
先 清除 规则 ， 然 后 再 处 理 。 


选择 区 域 B2:B16， 如 
图 5-80 所 示 ， 单 击 “条 件 格式 ”按钮 ， 在 弹 
出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “清除 规则 ”~“ 清 除 

所 选单 元 格 的 规则 ”命令 。 


选择 区 域 B2:B16， 如 
图 5-81 所 示 ， 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 
在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “项 目 选取 规 
则 ”一 “前 10 项 ”命令 。 











人 



























图 5-81 选择 “前 10 项 ”命令 





清除 所 选单 元 格 的 规则 (9) 
清除 整个 工作 表 的 规则 (E) 
清除 此 表 的 规则 人 ) 

清除 此 数据 透视 表 的 规则 (p) 





如 图 5-82 所 示 ， 在 “为 值 
最 大 的 那些 单元 格 设 置 格 式 ” 文 本 框 中 输入 
单 击 “确定 ” 按钮 。 


图 5-80 选择 “清除 所 选单 元 格 的 规则 ”命令 





姓 


[3 


张 又 园 


可 
名 





dd 





图 5-82 设置 前 5 项 


木 木 : “条 件 格式 ”里 有 很 多 功能 ， 卢 子 ， 你 再 讲 几 个 吧 。 


5.3.3 为 项 目 进度 标记 进度 条 












卢 子 : 如 图 5-83 所 示 ， 现 在 把 成 绩 表 上 略 做 更 改 ， 来 Pi 
演示 “数据 条 ”的 做 法 。 以 100 分 为 满分 ， 1 成 绩 
Se 2 陈 小 琴 | 1 
1 分 就 代表 一 个 进度 。 3 fm | 58 
- 
5 
6 
7 张 z 园 |  _ 86 
8 王 艳 莹 | 53 
9 j 叶 丽 淤 | 64 
10 宁 蓄 | 56 
l11 新 | 84 
12 
13 
14 歼 生 | 90| 
15 | 伍 i 
16 


图 5-83 成绩 表 








Ce 一 一 早 做 定 ， 不 加 班 


选择 区 域 B2:B16， 如 图 5-84 所 示 ， 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 数 
据 条 ”一 “ 蓝 色 数据 条 ”命令 。 

如 图 5-85 所 示 ， 成 绩 越 高 ， 数 据 条 越 长 ， 如 果 将 成 绩 换 成 项 目 进度 ， 就 变 成 了 项 目 进 度 
条 ， 通 过 进度 条 就 能 清晰 地 看 到 每 个 项 目 国人 
































B 
58 
咏 9 
李 永 季 ”| 国 国 汪 71 
张 取 园 。 | 天 86 
于 丰 芒 “ 国 国 53 
叶 丙 浴 。 | 54 
未 墓 56 
图 5-84 选择 “数据 条 ”命令 图 5-85 数据 条 效果 图 


如 图 5-86 和 图 $5-87 所 示 ，“ 色 阶 ” 与 “图 
号 和 
标 集 ” 平 常用 得 较 少 ， 简 单 了 解 一 下 即 可 。 国 名 名 重仓 | 


夫 用 。 单元 格 样式 和 六 了 
表格 格式 > | pe 





sl = 单元 格 
-EE bn ， 上 





























图 53-80 色 阶 








木 木 : “条 件 格式 ”很 强大 ， 但 也 很 简单 ， 一 

就 会 。 

户 子 : 因为 这 些 不 用 设置 公式 ， 所 以 很 简单 ， 
“条 件 格式 ”下 拉 菜 单 中 “新 建 规则 ”中 
di 特别 是 使 用 公式 设 
置 ， 难 度 会 大 一 些 ， 如 图 5-88 所 示 。 














EB: + 





图“ 新 建 规则 INJ. 全 一 也 会 天 人 蝶 
即 清除 规划 (O ;会 丙 人 时 会 珊 串 淹 蝶 
国 管 于 规 MR).. 会 只 中 尖 晴 

一 形状 





OO 目 日 目 
@A @9g@g@ 
eg@ 

标记 


























60908 vix 
ver 
等 级 


穷 家 wo ll 串 i 省 

















O09000dll i 图 5-88 ”新 建 规则 
跨 跨 品 吕 员 
王 和 | ， 木 木 : 原来 我 看 到 的 只 是 表面 ， 还 有 这 么 高 级 的 
图 5-87 图 标 集 We. 





卢 子 : 木 木 ， 如 图 $-89 所 示 ， 现 在 如 果 让 你 把 重复 的 姓名 标示 出 来 ， 你 会 做 吗 ? 
木 木 : 这 个 我 应 该 会 做 ， 刚 刚 就 看 到 有 “ 仅 对 唯一 值 或 重复 值 设 置 格式 ”这 个 功能 ， 我 试 试 看 。 


GD 选择 区 域 A2:A16， 如 图 5-90 所 示 ， 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 
单 中 选择 “新 建 规则 ”命令 








如 图 5-91 所 示 ， 在 弹出 的 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 的 “选择 规则 类 型 ”列表 框 中 
选择 “ 仪 对 唯一 值 或 重复 值 设 置 格式 ”选项 ， 再 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 。 








ge 一 一 早 做 完 ， 不 加 班 


D oo GO 上 户 N 哺 





妈 “ 清 给 规则 (O 
国 “管理 规则 (R).. 





图 5-89 姓名 表 ”图 5$-90 选择 “新 建 规则 ” 命令 


GE 如 图 5-92 所 
示 ， 弹 出 “设置 单元 格格 式 ”对 


话 框 ， 切 换 到 “填充 ”选项 卡 ， 








选择 红色 填充 色 ， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 。 


> 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 

只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 

| | w 仅 对 排名 告 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 
> 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 


仅 对 唯一 值 或 重复 值 设置 格式 


二 和 > 为 三 1 一 
二 庆 | 三 和 史 省 三 站 = 下 


图 5-91 


“新 建 格式 规则 ”对 话 杠 








图 5-92 





“设置 单元 格格 式 ” 对 话 杠 





GE was.%A., 


卢 子 : 不 错 ， 现 学 现 用 。 
如 果 使 用 Excel 2013 版 的 话 ， 会 变 得 更 加 简单 。 
如 图 5-94 所 示 ， 选 择 区 域 A2:A16， 单 击 “ 快 速 分 析 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 重 
复 的 值 ” 按 钮 ， 即 可 瞬间 完成 标示 重复 值 的 操作 。 


1 | 台 Wa 






> 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 

> 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设 置 格式 
| | w 仅 7 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 

> 仅 对 高 于 或 低 于 平均 什 的 数值 设置 格式 


图 5-93 标示 重复 值 的 效果 





co “GO 卢 山 If 乡 


ou 表 | 迷信 加 


纪 国 旦 加 加 


文本 包含 ”重复 的 值 。 唯 - 值 等 于 清除 格式 














条 件 格 式 使 用 规则 突出 显示 辰 兴趣 的 数 撕 。 


| 


图 5-94 单 击 “ 重 复 的 值 ” 按 锂 


单 击 “确定 ”按钮 ， 效 果 就 出 来 了 。 











Ce 一 一 早 做 定 ， 不 加 班 


木 木 : Excel 2013 版 太 强大 了 ，N 步 的 操作 变 成 1 步 搞定 ， 我 也 要 安装 Excel 2013 版 。 


CC 
4 
SS es 
CC“ on 
Ca A 
pe 
Se 


.3.5 ”将 语文 成 绩 大 于 数学 成 绩 的 标示 出 来 





户 子 : 前 面 说 的 这 些 都 是 直接 设置 ， 如 图 5-95 所 示 ， 现 在 要 将 语文 成 绩 大 于 数学 成 绩 的 标示 出 来 ， 直 接 
设置 找 不 到 这 个 功能 ， 这 时 就 得 设置 公式 了 。 设 置 公式 非常 灵活 ， 可 以 实现 各 种 各 样 的 效果 。 


选择 区 域 A2:C14， 如 图 5-96 所 示 ， 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 


单 中 选择 “新 建 规则 ” 售 令 。 











4 A C D 
1 国 吧 数学 

2 陈 小 琴 i 7 

3 | 人 ks 丽 | 61| 4| 
4 天 凤 | 93| 49 

5 种 凤 | 93| 40 

6 

7 张 &@ | 92| 70 

8 入 | 96| 87 

9 叶 醉 慰 | 45| 93 

10 鲁 | 99| 76 
11 郭 本 毕 | 75| 54 

12 

13 蔡 清 | 98| 72 

14 

15 





图 5-95 成 绩 表 图 5-96 选择 “新 建 规则 ”命令 


Gi 如 图 5-97 所 示 ， 在 弹出 的 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 的 “选择 规则 类 型 ”列表 
框 中 选择 “使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 ” 选 项 ， 并 在 “为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 ” 文 
本 框 中 设置 下 面 的 公式 ， 再 单 击 “ 格 式 ”按钮 。 


弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 切 换 到 “填充 ”选项 卡 ， 选 择 绿色 填充 
色 ， 单 而 “确定 ”按钮 。 返回 “编辑 格式 规则 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 满 足 条 件 的 项 目 


会 自动 显示 填充 色 ， 如 图 5-98 所 示 。 
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> 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 

b> 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 
> 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 
> 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
> 仅 对 唯一 值 或 重复 值 设置 格式 


为 符合 此 公式 的 值 设 置 格式 (D): 


wd] 人 国 








> 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 
只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 











图 5-98 设置 公式 


木 木 : 谢谢 户 子 ， 条 件 格式 的 所 有 功能 我 都 会 了 。 








我 们 很 多 时 候 都 是 在 做 数据 录入 的 工作 ， 恒 得 方法 将 会 使 录入 速度 加 快 ， 并 保证 准确 性 。 
如 果 还 能 恒 其 中 的 规则 ， 养 成 一 些 好 习惯 ， 制 作出 标准 的 数据 源 会 对 以 后 的 数据 处 理 市 来 极 大 
的 便利 。 


根据 操作 表格 〈 见 图 $-99) ， 完 成 下 面 4 道 练习 。 

(1) 通过 设置 序列 下 拉 列 表 选 择 各 个 部 门 。 

(2) 通过 自 定义 单元 格格 式 ， 只 要 输入 “1” 就 自动 变 成 “ 龙 001”。 

(3) 通过 条 件 格 式 ， 将 工资 小 于 5000 元 的 标示 出 来 。 

(4) “工资 ”这 一 列 是 用 公式 引用 的 ， 设 置 工作 表 保 护 ， 保 护 公 式 不 被 修改 。 








图 5-99 操作 表格 











ge 一 一 早 做 完 ， 不 加 班 


数据 处 理 是 对 数据 的 采集 、 存 储 、 检 索 、 加 工 、 变 换 和 传输 的 过 程 。 

数据 处 理 的 基本 目的 是 从 大 量 的、 可 能 是 杂乱 无 章 的 、 难 以 理解 的 数据 中 抽取 并 推导 出 对 
我 们 来 说 是 有 价值 、 有 意义 的 数据 。 

举 个 最 简单 的 例子 ， 家 里 各 种 各 样 的 东西 一 大 堆 扔 在 一 个 角落 ， 这 些 东西 因为 没有 区 分 显 
得 非常 乱 ， 看 不 出 哪些 是 有 用 的 ， 哪 些 是 没 用 的 。 如 果 抽 出 时 间 ， 将 这 些 东 西 整理 区 分 ， 重 新 
摆 放 。 在 整洁 的 环境 中 ， 则 可 以 快速 地 找到 对 你 有 价值 的 东西 。 家 里 的 东西 乱 了 要 整理 ， 数 据 
乱 了 也 要 整理 ， 经 过 整理 ， 留 下 对 我 们 最 有 用 的 数据 ， 其 他 都 剔除 。 


如 何 准 不 机 范 数 据 泌 


转 强 记 规 加 数据 爱 





很 多 时 候 ， 数 据 并 不 仅仅 存在 于 Excel 中 ， 有 可 能 来 自 网 站 、 数 据 库 、 文 本 …… 需 要 将 数 
据 导 入 到 Excel 中 ， 然 后 进一步 处 理 才 可 以 使 用 。 





将 记事 本 的 数据 导入 Excel 


户 子 : 以 前 的 数据 都 是 直接 在 Excel 中 输入 的 。 如 图 6-1 所 示 ， 如 果 是 在 记事 本 中 输入 的 ， 你 懂得 如 何 导入 
到 Excel 中 吗 ? 
木 木 : 这 个 太 简单 了 。 


TY》 如 图 6-2 所 示 ， 打 开 记事 本 ， 选 择 里 面 所 有 的 内 容 ， 按 组 合 键 CaltC。 


144 唱 






















， 姓 名 ， 性 别 ， 出 生年 月 ， 


员工 编号 基本 工资 ， 帐 号 
1 女 ，1970/5/11,#N/A，62634588967510107 
\- 一 


0603， 
0691， 
0283， 郑 









， 男 ，1976/10/17，7600，62634588967517538 
女 ，1975/2/21，9700，62634588967511415 
友 #N/A, 10000，62634588967517944 
1988/1/15, 6200，62634588967515760 
1977/10/3,4800，62634588967510944 
1985/7/29,，6900，62634588967514806 
198175723，8400，62634588967513494 
1979/8/3, 3300，62634588967511235 
1974/4/19, 4600，62634588967511026 
198971273，5600，62634588967515502 
1974/10/14, 9300，62634588967512774 
1968/8/27, 10000，62634588967512310 
1968/2/5, #N/A, 62634588967513205 









HH 二 [FE 洁 4 深 
世 0 要 让 束 中 涛 | 川 可? 半 - 二 





图 6-1 在 记事 本 中 输入 的 数据 








= ,1 
SR 
， 另 ， 
上 ， 男 ， 
员 ， 


图 6-2 复制 内 容 


GD》 如 图 63 所 示 ， 打 开 Excel， 选 中 单元 格 A1， 按 组 合 键 Ctrl+V 就 搞定 了 



























a A B a D E F 
工 | 员工 编号 ， 出 生年 月 ， 基 本 工资 ， 帐 号 
2 /5/11 , #NA , 62634588967510107 
3 6/10 7600 ,62634588967517538 
4 4588967511415 
5 88967517944 
6 4588967515760 
/10/3™ 52634588967510944 
8 /7/29 , 6900 , 62634588967514806 
5/23 , 8400 , 62634588967513494 
10 /8/3 ,3300 , 62634588967511235 
I /4/19 , 4600 , 62634588967511026 
12 /12/3 , 3600 , 62634588967515502 
13 /10/14 , 9300 , 62634588967512774 
14 /8/27 , 10000 , 62634588967512310 
15 B/2/3 , #N/A , 62634588967513205 







16 急 (ctn* 
了 了 
图 6-3 粘贴 内 容 


户 子 : 现在 这 些 数据 是 在 同一 个 单元 格 ， 你 知道 怎 
木 木 这 个 借助 分 列 功能 就 可 以 分 开 吧 。 


如 图 6-4 所 示 ， 选 择 区 域 Al: 
钮 ， 弹 出 “文本 分 列 [6 







So 按钮 。 


人 么 分 开 吗 ? 


A15， 切 换 到 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 分 列 ” 按 


导 ” 对 话 框 ， 选 中 “分 隔 符号 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “下 一 步 ”按钮 。 
如 图 6-5 所 示 ， 选 中 “其 他 ” 复 选 框 ， 输 入 中 文 状态 下 的 逗号 (，) ， 单 击 








一 审 网 视图。 开发 工具 


证 EE 4 图 | 了 
自 Access 自 网 站 自 文本 Rk 现 有 连接 


和 [ 目 
由 除 

















:了 外 部 数据 文本 分 列 向 导 -第 1 步 , 共 3 























Al 0 : 
a | 
1 | 员工 编号 ,姓名 ,性 
2 |0603 ， 李 | , 女 ， 
3 | i 
4 Bt re 
5 |051 : 人民 ， 
6 | i 男 ， 
7 |05505 阮 站, 另 ， 
8 1|( J, 男 ， 
9 EE , 女 ， 
10 种 , 男 ， 
11 | 用 1 es 工 编号 ， 姓 名， 性 别 ， 出 生年 月 ， 基 本 工资 ， 帐 号 
本 603， 李 明 ， 女 ，197075711， 枉 A，B62634588967510107 
12 = = | 1 男 1 691， 于 小 二 ， 男 ，1978/10/17，78C0，62634588987517538 
13 E, 男 . 283， 郑 准 ， 女 ，1975/2721，9700，62834566987511415 
14 和 另 ， 516， 张 大 民 ， 女 ， 帮 人 ，10000，626345889875117944 
15 7 该, 女 ， 


2 
NA 





图 6-5 文本 分 列 向 导 第 2 步 





第 C 章 





怎么 回 事 呢 ?7 如 图 66 所 示 ， 员 工 编号 前 面 的 0 消失 了 ，“ 帐 号 ” 列 中 的 内 容 变 成 626346E+16。 


C D EE F Go 
性 中 出 生年 月 。 基本 工资 帐号 


4 











1 
2 女 ， 1970-5-11 #NA 

3 男 ，1976-10-17 7600 
4 女 1975-2-21 ” 9700 
5 女  #N/A 10000 
6 男 ， 1988-1-15 6200 
7 男 ，1977-10-3 4800 
8 男 ”1985-7-29 6900 
9 女 1981-5-23 8400 
10 男 1979-8-3 3300 
11 女 1974-4-19 4600 
12 男 ， 1989-12-3 5600 
13 男 ，1974-10-14 9300 
14 男 ， 1968-8-27 10000 
15 女 1968-2-5 #N/A 
16| 


图 6-6 数字 出 现 异 常 


户 子 : 因为 “员工 编号 ”与 “帐号 ”两 列 都 需要 将 单元 格 设置 为 文本 格式 才 行 ， 否 则 就 出 错 。 


重复 刚才 的 操作 ， 在 “文本 分 列 向 导 ” 第 2 步 设置 后 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 按 
钮 ， 进 入 第 3 步 ， 选 中 “员工 编号 ”这 一 列 ， 然 后 选中 “文本 ” 单 选 按钮 ， 如 图 6-7 所 示 。 











图 6-7 将 员工 编号 设置 为 文本 格式 





word/yExcelMPPT 








一 一 早 做 定 ， 不 加 班 


如 图 6-8 所 示 ， 选 中 “帐号 ”这 一 列 ， 然 后 选中 “文本 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 完 














图 6-8 将 账号 设置 为 文本 格式 


通过 这 小 小 的 改变 ， 如 图 6-9 所 示 ， 员 工 编号 与 账号 就 恢复 正常 了 。 


i "EW BY F 

1 | 员工 编号 姓名 性 别 出 生年 月 基本 工资 帐号 

2 /0603 李 明 女 1970-5-11 #N/A '62634588967510107 
3 /0691  ” 王 小 二 男 1976-10-17 7600'62634588967517538 
4 |0283 郑 秆 女 1975-2-21 9700'62634588967511415 
5 (0516 ”张大 民 女 #N/A 10000'62634588967517944 
6 /0346 节 男 1988-1-15 6200'62634588967515760 
7 /0550 际 大 男 1977-10-3 4800'62634588967510944 
8 /0504 ”孔庙 男 1985-7-29 6900'62634588967514806 
9 [0462 张 = 女 1981-5-23 8400'62634588967513494 
10'0565 ” 吴 柳 男 1979-8-3 3300'62634588967511235 
11'0670 田 七 女 1974-4-19 4600'62634588967511026 
12 /0513 刘 牙 男 1989-12-3 5600'62634588967515502 
1310719 茜 延 男 1974-10-14 9300'62634588967512774 
1410340 ”局 阅 男 1968-8-27 10000'62634588967512310 
15 |0174 王 启 女 1968-2-5 #N/A “62634588967513205 


木 木 原来 分 列 还 有 这 样 的 功能 ， 学 习 了 。 
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图 6-9 导入 后 数据 正常 了 


.1.2 去 除 错 误 





户 子 : 这 样 虽然 将 数据 分 开 ， 但 里 面 还 是 包含 了 一 些 错误 值 “#N/A”， 这 些 看 起 来 很 不 美观 。 如 何 去 除 


这 些 错误 值 呢 ? 


值 


木 木 : 哈 喻 ， 别 的 不 会 ， 蔡 换 这 一 招 我 用 得 非常 熟练 。 








下》 选择 任意 错误 值 的 单元 格 后 ， 复 制 。 
如 图 6-10 所 示 ， 按 组 合 键 Ctt+H 打 开 “ 查 找 和 替换 ”对 话 框 ， 将 错误 值 粘贴 


在 “查找 内 容 ” 下 拉 列 表 框 中 ， 然 后 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 。 





查找 内 容 (N): |#N/A 


考 换 为): | 


如 图 6-11 所 示 ， 荐 换 后 


jz hm | jz | 
cn 心 ww 


[人 
rg = bd bed bod dhe 

















图 6-10 ”将 错误 值 替换 为 空 


， 销 误 值 就 全 部 变 成 空白 了 。 


党 


ED 二 





HH 
tp 
| 1 


可 


D 

性 别 ”出 生年 月 

女 1970-5-11 
三 1976-10-17 
女 1975-2-21 
女 

三 1988-1-15 
三 1977-10-3 
三 1985-7-29 
女 1981-5-23 
三 1979-8-3 
女 1974-4-19 
三 1989-12-3 
宇 1974-10-14 
宇 1968-8-27 
女 1968-2-5 


E F 
基本 工资 帐号 
"62634588967510107 

7600 "62634588967517538 
9700 "62634588967511415 
10000 62634588967517944 
6200 62634588967515760 
4800 "62634588967510944 
6900 62634588967514806 
8400 "62634588967513494 
3300 62634588967511235 
4600 '62634588967511026 
5600 6562634588967515502 
9300 "62634588967512774 
10000'62634588967512310 
‘62634588967513205 


图 6-11 替换 后 的 效果 











ge 一 一 早 做 吉 ， 不 加 班 


户 子 : 木 木 好 样 的 ， 查 找 和 替换 以 后 对 你 而 言 ， 再 无 难题 ! 实际 上 替换 掉 这 些 错 误 值 后 还 得 重新 确认 ， 
补充 正确 的 信息 ， 这 样 得 到 的 才 是 完整 的 信息 。 


由 何 团 轩 巡 区 洲 


进行 务 件 尖 嵌 





你 是 广东 的 吗 ? 

你 是 学 财务 的 吗 ? 

你 是 Excel 爱 好 者 吗 ? 

人 “是 ”在 Excel 中 
用 TRUE 表示 ，“ 不 是 ”在 Excel 中 用 FALSE。 而 TRUE 与 FALSE 就 是 逻辑 函数 ， 也 就 是 说 ， 我 
和 


6 2 1 IF 函数 判断 称呼 





户 子 : 如 图 6-12 所 示 ， 这 是 一 份 学 生成 绩 表 ， 如 何 根据 性 别 判断 称呼 ， 性 别 为 男 的 显示 “先生 ”， 性 别 
为 女 的 显示 “女士 ”? 
木 木 : 条 件 判 断 不 就 是 正 函数 吗 ， 很 简单 。 


人 GD》 如 图 6-13 所 示 ， 选 中 D2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 下 面 的 公式 。 


0 六 











图 6-12 学 生成 绩 表 








pV - : ~ SMW 大 | =IJF(C2=" 男 "," 先 生 "," 女 士 ") 











4 -重重 二 全- 史 | 一 
5| 4 和 朱 健 | 男 | | | | 和 省 | 310 | 


图 6-13 输入 I 涵 数 





如 图 6-14 所 示 ， 按 Enter 键 后 ，D2 单 元 格 自动 生成 “先生 ”。 把 鼠标 指针 放 在 
D2 单 元 格 的 右 下 角 ， 出 现 “+” 时 ， 双 击 单元 格 。 

如 图 6-15 所 示 ， 填 充 公式 后 ， 所 有 称呼 都 显示 出 来 。 
户 子 : 不 错 ， 我 再 补充 一 下 用 法 ， 你 就 当 复习 ， 温 故而 知 新 。 

如 图 6-16 所 示 ， 正 函数 有 三 个 参数 ， 每 个 参数 都 有 不 同 的 含义 ， 只 有 了 明白 了 其 中 的 含义 ， 
才能 准确 地 设置 公式 。 








mlelde é pe Co| 六 P ol 


D2 


一 一 早 做 完 ， 不 加 班 


: | X_ VY 不 | =IF(C2=" 男 "," 先 生 "," 女 十") 














| 和、 
di is | 
于 建国 女 | JW | | 外 省 | 260 | | 








15| 起 类 女 | | 赋 | | 镍 | 12| | | 


图 6-14 双击 填充 公式 





























D2 "| :|X Vv 和 友 | =IFC2=' 男 先生" 女士" 
A|B |C Wi 上 F |6| HH | 1 

1 PERTEOET EE 
2| 1 注 梅 | 男 | 先生 理 T | | 字 | 59| | | 
了 | 2 部 可 女 | 朗 二 | 访 | 地 | 661| | 
下 | 3 林涛 | 男 | 于 生理 T | | 春 | 467| | | 
| 4 条 侍 | 另 | 时 和 | 文 4 | | 省 | 310 | | 
6| 5 李 明 | 女 | 记 志 | 文 4 | |# 省 | 584 | | 
8 | 7 陈 玉 | 女 | | 406 | 
9| 8l 张 时 | 女 _ _7 | 
10| 9| 李 丽 | 男 | 计生 | 文 4 | | 地 | 765| | 
11| _ 10 成 | 男 | 紫 和 理 T | | 本 地 | 52| | | 
12| 11| 李 摆 | 女 [ElT | Sell | | 
13| 12| 于 红 蓉 | 男 | 紫 生 | 文 和 | | 本 由 | 679| | | 
14| 13| 于 华 | 女 | 如 二 | 理 T | |# 省 | 59%6| | | 
16| 15| 赵 炎 | 女 | 朗 二 I 财经 | | 镍 | 12| | | 
17 a 


图 6-15 填充 公式 后 的 效果 
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计算 结果 为 TRUE 或 FALSE 当 计算 结果 为 FALSE 时 的 对 应 值 
的 任何 值 或 表达 式 


=IF( @ 条 件 , ~ @ 返回 值 2) 


当 计算 结果 为 TRUE 时 的 对 应 值 


图 6-16 正 有 阵 数 语法 


刚刚 的 判断 也 可 以 改 成 下 面 的 公式 。 


木 木 : 表 复 习 几 次 ， 我 都 可 以 当 老 师 了， 哈哈 ! 


6.2 2 IF 函数 散 套 判断 专业 代号 





户 子 : 刚刚 性 别 只 有 两 种 情况 ， 非 男 即 女 。 现 在 专业 代号 有 三 种 ，“ 理 工 ” 显 示 LG，“ 文 科 ” 显 示 
WK，“ 财 经 ”显示 CJ。 单 个 下 函数 是 无 法 直接 完成 的 ， 你 知道 怎么 做 吗 ? 

木 木 : 函数 嵌 套 我 还 不 会 ， 教 教 我 怎么 做 吧 。 

户 子 : 函数 最 有 意思 的 地 方 就 是 做 套 ， 每 个 参数 都 可 以 戏 套 不 同 的 函数 ， 从 而 变 成 非常 强大 的 公式 。 与 
组 合 积木 差不多 ， 通 过 小 小 的 积木 ， 组 合成 庞大 的 模型 。 





如 图 6-17 所 示 ， 当 了 E2 单 元 格 中 是 “理工 ”时 显示 LG， 人 否则 就 显示 后 面 的 下 (E2= "文科 "， 


WK""CT'), 
下 -IF(E2=" 理 "16" WK) 


| E |IF(logical test, [value if true], [value if false]) | J 
一 称呼 ”专业 类 专业 代号 来 源 原始 分 ”总 分 ”录取 情况 








图 6-17 正 函 数 分 步 解 读 








word/ZExcelMPPT 三 合 一 效率 手册 完 ， 不 加 班 


木 木 : 原来 你 们 男人 都 是 这 样 ， 看 脸 的 。 
户 子 : 其 实 女 人 也 差不多 ， 经 常 都 听见 女人 说 这 
么 一 句 : 你 是 个 好 人 ， 如 图 6-19 所 示 。 


执行 了 第 一 次 判断 后 ， 再 执行 第 二 次 判断 。 
当 E2 是 “文科 ”时 显示 WK， 否 则 就 显 
示 CJ。 
木 木 :， 听 起 来 还 是 有 点 模糊 。 


卢 子 : 我 再 用 一 个 示意 图 来 表示 ， 你 一 看 就 懂 。 有 钱 有 脸 的 叫 男 神 ， 有 钱 没 脸 的 叫 老 
如 图 6-18 所 示 ， 其 实 还 函数 就 跟 找 女 朋友 一 公 ,有 脸 没 钱 的 叫 蓝 颜 ， 至 于 没 钱 又 没 
样 ， 首 先是 判断 美 丑 ， 如 果 是 美女 再 进 一 脸 的 嘛 ， 对不起， 你 是 个 好 人 。 
步 判断 是 否 聊 得 来。 
图 6-19 好 人 图 


木 木 : 哈哈 ， 没 销 ， 户 子 ， 你 是 个 好 人 ! 

户 子 : 每 次 昕 到 这 人 句 话 都 有 一 种 欲 器 无 泪 的 感 
觉 。 不 说 这 个 了 ， 继 续 回 到 IF 函 数 的 运 
用 上 。 


AN 


聊 不 来 


图 6-18 找 女 友 示意 图 


O 二 
a 
;| 


Cp 
6.2.3 ”IF 函数 骨 套 的 巩固 





户 子 : 利用 前 面 的 知识 ， 获 取 总 分 。 来 源 为 “本 地 ”， 总 分 为 原始 分 加 30; 来 源 为 “本 省 ”， 总 分 为 原 
始 分 加 20;， 来 源 为 “外 省 ”， 总 分 为 原始 分 加 10。 
木 木 : 我 试 试 ， 这 个 我 应 该 会 做 。 


人 GE 在 2 单元 格 中 输入 公式 . 


人 SEED 把 鼠标 指针 放 在 2 单元 格 右 下 角 ， 出 现 “+” 时 ， 双 击 单元 格 ， 填 充 公式 。 

依 样 画 萌 芦 ， 搞 定 
请 子 ， 写 得 不 错 ， 但 这 个 公式 还 可 以 进一步 简 
化 。 这 里 就 涉及 数学 中 的 合并 同类 项 ， 就 
是 将 相同 的 内 容 提 取出 来 ， 对 表达 式 进行 
简化 ， 如 图 6-20 所 示 。 简化 (5-2+3)ab 


表达 式 ”5ab-2ab+3ab 


图 6-20 合并 同类 项 
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其 实 Excel 中 的 公式 跟 数 学 中 的 表达 式 也 有 点 类 似 ， 可 以 做 同样 的 操作 。“H2+” 这 个 是 后 


木 木 : 原来 这 样 ， 那 我 数学 不 好 是 不 是 不 能 学 好 公式 ? 

户 子 : 数学 好 对 学 好 公式 有 一 点 作用 ， 但 也 不 是 绝对 的 。 再 说 ， 实 际 工作 中 只 要 能 解决 问题 就 行 ， 不 要 
执着 于 公式 的 简化 。 简 化 公式 这 个 只 在 学 习 的 过 程 中 可 以 用 ， 实 际 上 不 提倡 ! 

木 木 : 这 样 还 好 ， 要 不 然 我 都 没 信心 了 。 





条 件 获 取 录 取 情 况 





卢 子 : 截至 目前 都 是 单个 下 函数 的 运用 ， 现 在 开始 会 涉及 与 其 他 函数 的 嵌 套 运用 。 

木 木 : 函数 嵌 套 这 个 一 直 是 我 的 心 结 ， 单 个 函数 我 还 恒 ， 一 嵌 套 就 时 了 。 

户 子 : 其 实 只 要 能 熟练 单个 函数 的 用 法 ， 多 个 函数 的 谋 套 也 不 是 难事 。 现 在 给 你 介绍 满足 多 条 件 获 取 录 
取 的 情况 。 
现在 某 公司 准备 录取 性 别 为 女性 ， 总 分 在 600 分 以 上 的 人 ， 该 怎么 做 呢 ? 
在 J2 单 元 格 中 输入 公式 ， 并 向 下 填充 公式 。 





如 图 6-21 所 示 ，AND 函 数 当 所 有 条 件 都 为 TRUE 时 ， 返 回 TRUE。 
如 图 6-22 所 示 ，AND 函 数 只 要 其 中 一 个 条 件 为 FALSE， 则 返回 FALSE。 


=AND( @ 条 件 1, @ 条 件 2, ……,@) 条 件 N) =AND( @ 条 件 1, @ 条 件 2, ……,G) 条 件 N) 
NI pa SSI TRUE 
| | 一 


图 6-21 AND 函数 语法 条 件 《〈1) 


图 6-22 AND 函数 语法 条 件 〈2) 








本 一 一 早 做 完 ， 不 加 班 


一 个 简单 的 例子 来 说 明 一 下 ， 怎 么 算 在 谈 恋爱 呢 ? 
男 的 喜欢 女 的 。 
条 件 2: 女 的 喜欢 男 的 。 
只 有 同时 满足 这 两 个 条 件 ， 才 算 谈 恋爱 ， 否 则 最 多 算 单 相思 。 


木 木 : 秒 恒 ! 卢 子 现在 谈 恋 爱 了 ， 说 话 变 得 越 来 越 有 才 ， 哈 哈哈 。 

户 子 : 其 实 很 多 事情 都 是 相通 的 ， 你 想 学 习 Excel， 我 愿意 分 享 Excel， 才 有 了 这 次 对 话 。 
说 到 AND 函 数 不 得 不 提 另 外 一 个 函数 : OR， 这 个 函数 跟 AND 函 数 很 相似 。 
如 图 6-23 所 示 ，OR 函 数 只 有 当 所 有 条 件 都 为 FALSE 的 时 候 ， 才 返回 FALSE。 
如 图 6-24 所 示 ，OR 函 数 只 要 其 中 一 个 条 件 为 TRUE， 则 返回 TRUE。 


=OR( @ 条 件 1, @ 条 件 2, .….…,@) 条 件 N) =OR( @ 条 件 1, @ 条 件 2, ….…,@) 条 件 N) 
FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE TRUE 
FALSE TRUE 


图 6-23 ”OR 函数 语法 条 件 〈1) 图 6-24 OR 函数 语法 条 件 (2) 


举 个 例子 来 说 明 下 ， 怎 样 才 算 好 运 ? 
条 件 1: 出 门 捡 到 钱 了 。 

条 件 2: 买 彩票 中 奖 了 。 
条 件 3: 遇 到 好 心 人 帮 你 解决 疑难 了 。 | 
我 们 不 需要 所 有 条 件 都 成 立 才 算 好 运 ， 只 需 满足 其 中 一 个 条 件 即 可 。 





木 木 : 我 好 幸运 啊 ， 遇 到 户 子 大 帅哥 教 我 Excel， 解 决 疑 难 。 





上 
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判断 Al 单元 格 是 否 在 区 间 0 一 60 之 间 ， 满 足 显示 “不 及 格 ”， 不 满足 显示 “及 格 ”。 


判断 Al 单 元 格 是 否 小 于 160 或 者 大 于 170， 满 足 显示 “不 合格 ”， 不 满足 显示 “合格 ”。 





由 何 力 数学 与 统计 际 
激进 行 数据 汇总 





总 分 考 了 多 少 ? 
最 高 分 是 多 少 ? 
最 低 分 是 多 少 
全 班 有 多 少 人 ? 


入 157 


由 
pa 
i 





图 6-25 成 绩 明细 表 


木 木 : 总 分 这 个 我 会 ， 其 他 我 就 不 恒 了 。 





如 图 6-26 
所 示 ， 选 中 E2 单 元 格 ， 切 
换 到 “公式 ”选项 卡 ， 单 
击 “ 自 动 求 和 ”按钮 ， 就 
自动 帮 你 选择 区 域 求 和 。 

















图 四 图 
人 


二 
名 称 
管理 








总 分 平均 分 


| SUM(number1, [number2], a 


二 64 
和信 | 86 7 9 | 








图 6-26 自动 求 和 
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ERD》 如 图 6-27 所 示 ， 将 公式 下 拉 填 充 到 E12， 搞 定 。 


E2 - Xx Y fr =SUM(B2:D2) 











图 6-27 填充 公式 


户 子 : “自动 求 和 ”这 个 功能 确实 很 实用 ， 轻 轻 一 点 就 全 搞定 。 其 实 “ 自 动 求 和 ”并 不 仅仅 是 求 和 而 
已 ， 还 包含 了 很 多 功能 。 如 图 6-28 所 示 ， 单 击 “自动 求 和 ”下 拉 按 钮 ， 会 出 现 “ 求 和 ”“ 平 均 
值 ”“ 计 数 ”“ 最 大 值 ”“ 最 小 值 ” 等 命令 。 
医 3 i 入 mi 2 
kk 鼎 回回 和 个 轿 


插入 国 数 Nr 

















图 6-28 显示 自动 求 和 隐藏 的 功能 


木 木 : 天 啊 ， 居 然 藏 着 这 么 多 秘密 ! 








E33 志 空 3 类 一 一 早 做 完 ， 个 加 班 


户 子 : 这 个 也 是 我 无 意 间 发 现 的 ， 那 时 无 聊 ， 就 对 着 Excel 各 个 功能 乱 点 ， 点 到 这 个 时 就 像 发 现 新 大 陆 一 
样 。 这 几 个 你 可 以 逐个 去 测试 ， 我 把 公式 先 发 给 你 看 看 。 最 终 效 果 如 图 6-29 所 示 。 
平均 分 : 


数学 央 肯 总 分 EE 


EE 








图 6-29 效果 图 


需要 注意 的 是 ， 区 域 记得 更 改 ， 智 能 选择 的 区 域 不 一 定 正确 ， 这 几 个 函数 都 比较 简单 ， 会 
一 个 其 他 也 就 都 会 了 。 
木 木 : 是 啊 ， 一 下 子 5 个 函数 都 学 会 了 ， 我 好 厉害 啊 ! 
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开始 ”搬入 页 面 布局 ”公式 数据 


回回 区 











这 个 快捷 键 非常 有 用 ， 如 图 6-31 所 示 ， 对 行列 求 总 分 。 
Altt=， 瞬 间 就 完成 了 行列 总 分 。 


澡 


需 选择 整个 区 域 ， 按 快捷 键 





图 6-31 快捷 键 的 运用 





上 户 子 : 前面 5 个 函数 都 比较 简单 ， 直 接 用 “自动 求 和 ”下 拉 按 钮 就 可 以 搞定 ， 不 伤 脑 。 下 面 这 两 个 问题 就 
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稍微 有 点 难度 ! 
如 图 6-32 所 示 ， 根 据 左 边 每 个 科目 的 消费 明细 ， 统 计 右 边 的 科目 出 现 的 次 数 与 金额 。 





图 6-32 每 个 科目 的 消费 明细 


如 图 6-33 所 示 ， 我 们 知道 COUNI 函 数 是 图 6-35 所 示 ， 那 按 条 件 统计 金额 不 就 可 以 用 


计数 ， 下 函数 是 条 件 ， 两 个 合 起 来 就 是 条 件 SUMIF 函 数 。 
计数 。 =COUNTIF( @ 区 域 , @ 条 件 ) 
COUNT + IF = couNTIF 
对 区 域 中 满足 条 件 的 值 进行 计数 
计数 条 件 条 件 计 数 


图 6-34 COUNTIF 函数 语法 
图 6-33 COUNT 与 IF 函数 合并 图 


SUM + IF = SUMIF 
统计 科目 划分 的 次 数 就 可 以 用 : 


在 F2 单 元 格 中 输入 公式 ， 并 填充 公式 到 
F5 单 元 格 中 。 

如 图 6-34 所 示 ， 再 来 看 看 这 个 函数 的 语法 。 
木 木 ， 原 来 函数 可 以 这 么 玩 啊 ， 长 见识 了 ! 如 


求 和 条 件 条 件 求 和 


图 6-35 SUM 与 正 合并 图 


户 子 : 木 木 好 聪明 啊 ， 举 一 反 三 。 
木 木 : 不 过 我 不 恒 SUMIF 函 数 的 用 法 ， 你 给 我 讲 
讲 吧 。 
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卢 子 : 如 图 6-36 所 示 ，SUMIF 函 数 比 COUNTIF 函 条 件 区 域 是 B:B; 
数 多 一 个 求 和 区 域 而 已 ， 其 他 都 一 样 。 很 条 件 是 E2; 
多 人 说 函数 难 ， 那 是 因为 找 不 到 方法 ， 如 求 和 区 域 是 C:C; 
果 方 法 慌 了 ， 郴 数 真 的 很 简单 ， 学 会 一 综合 起 来 就 是 : 


户 子 : 还 有 一 个 常用 的 函数 AVERAGEIF， 是 按 条 
件 求 平 均值 ， 语 法 跟 SUMIF 函 数 一 样 。 


但 MAXIF 跟 MINIF Excel 暂 时 不 支持 。 


对 条 件 区 域 中 满足 条 件 的 值 进行 求 和 


图 6-36 SUMIF 函数 语法 


ee srespco 
=SUMIF( @ 条 件 区 域 , @ 条 件 , @ 求 和 区 域 )  ， 


木 木 : 我 来 试 试 怎么 写 公 式 。 





B ,可 D E F G H I 
金额 部 门 科目 次 数 金额 















层 
ia 
党 
回 


和 






图 6-37 对 部 门 与 科目 多 条 件 统计 


木 木 虽然 我 不 恒 ， 但 我 猜测 应 该 是 用 COUNTIF 与 SUMIF 函 数 再 加 点 什么 组 成 一 个 新 函数 完成 。 








页 057 一 一 早 做 定 ， 不 加 班 


卢 子 : 猜 的 没 错 ， 英 语 中 的 复数 很 多 都 是 直接 在 后 面 加 s， 表 示 多 于 一 次 ， 如 sea-seas, girl-girls, day-days。 
也 就 是 说 ， 多 条 件 其 实 可 以 在 后 面 加 个 S$， 如 图 6-38 所 示 ，COUNTIF-COUNTIFS， 
SUMIF-SUMIFS 。 


=COUNTIFS( @ 条 件 区 域 1, @ 条 件 1,@ 条 件 区 域 2, @ 条 件 2……' 人 @ 条 件 区 域 N, @ 条 件 N) 
对 区 域 中 满足 多 条 件 的 值 进行 计数 


图 6-38 COUNTIFS 函数 语法 


木 木 : 原来 语法 跟 COUNTIF 函 数 一 样 ， 只 是 多 几 个 条 件 区 域 和 条 件 ， 我 会 用 了 。 
在 G2 单元 格 中 输入 公式 ， 并 下 拉 填 充 公 式 。 





现在 发 觉 我 没 那么 怕 公 式 了 ， 一 学 就 会 ， 我 好 聪明 啊 ! 
户 子 : 是 啊 ， 好 厉害 啊 。 
如 图 6-39 所 示 ， 我 再 跟 你 说 下 SUMIFS 函 数 的 语法 : 


对 区 域 中 满足 多 条 件 的 值 进行 求 和 


图 6-39 SUMIFS 函数 语法 


SUMIFS 函 数 与 COUNTIFS 函 数 有 点 像 ， 条 件 区 域 与 条 件 是 一 一 对 应 的 ， 只 是 在 第 一 参数 
位 置 写 求 和 区 域 。 
木 木 : 那 我 也 会 用 了 。 

在 H2 单 元 格 中 输入 公式 ， 并 下 拉 填 充 公式 。 





最 终 效 果 ， 如 图 6-40 所 示 。 





图 6-40 最 终 效 果 图 





J 上 
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户 子 : 如 果 所 有 人 都 像 你 这 么 聪明 的 话 ， 那 就 好 了 。 





卢 子 : 如 图 6-41 所 示 ， 年 底 自 评 ， 要 对 项 目 进行 加 
权 得 分 ， 你 知道 怎么 做 吗 ? 









7 =B2*C2 
18 =B3xC3 
10 =B4*C4 
8.3 =B5*C5 
8.5 =B6*C6 

13.5 =B7*C7 
3.9 =B8*C8 

69.2 =SUM(D2:D8) 





图 6-42 分 步 求 和 





图 6-41 对 项 目 进 行 加 权 得 分 =SUMPRODUCT( @ 区 域 1, @ 区 域 2,.….…,@) 区 域 N) 


对 区 域 对 应 的 值 相 乘 ， 并 返回 乘 人 





木 木 : 这 个 很 简单 。 





在 D2 单 元 格 中 输入 公式 ， 


图 6-43 SUMPRODUCT 函数 语法 


并 下 拉 填 充 公式 。 


在 D9 单元 格 中 输入 公式 进 
行 求 和 ， 如 图 6-42 所 示 。 





等 同 于 : 








卢 子 : 这 个 也 是 一 种 办 法 ， 但 其 实 Excel 内 置 就 有 
这 个 函数 ， 可 以 不 用 借助 辅助 列 完成 。 如 
图 6-43 所 示 ， 一 起 来 看 下 SUMPRODUCT 函 


如 图 6-44 所 示 ， 其 实 SUMPRODUCT 函 数 
同样 是 有 两 个 函数 组 成 ， 一 个 是 SUM 函 数 ， 
另 一 个 是 PRODUCT 函 数 。 
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lord/Excel/PDPT 三 合 一 一 一 早 做 完 ， 不 加 班 
SUM 一 PRODUCT = SUMPRODUCT 
求 和 乘积 乘积 求 和 


图 6-44 SUM 与 PRODUCT 合并 图 


PRODUCIT 函 数 就 是 乘积 ， 比 如 ， 要 计算 B2 单 元 格 与 C2 单 元 格 的 乘积 ， 就 用 : 


木 木 : 原来 如 此 ， Excel 的 函数 都 是 玩 组 合 的 ， 有 点 意思 。 





户 子 : 如 图 6-45 所 示 ， 我 们 经 常会 看 到 在 比赛 的 时 候 ， 评 委 评 分 都 会 去 除 最 大 值 和 最 小 值 ， 然 后 求 平均 
数 ， 这 个 你 懂得 怎么 操作 吗 ? 


L 
去 掉 最 大 和 最 小 


1 后 的 平均 值 


EE 
3 一 






图 6-45 评委 评分 


木 木 : 这 个 结合 前 面 的 知识 点 我 可 以 做 出 来 ， 先 用 SUM 函 数 求 和 ， 然 后 依次 用 MAX 函 数 求 最 大 值 ， 用 
MIN 函 数 求 最 小 值 ， 用 总 和 减 去 最 大 值 与 最 小 值 ， 最 后 除 以 8 就 搞定 。 





卢 子 : 木 木 真 的 越 来 越 牛 了 ， 什 么 问题 都 难 不 倒 你 ， 常 规 函 数 用 得 越 来 越 熟 ! 

这 里 跟 你 介绍 一 个 不 是 很 常用 的 ITRIMMEAN 函 数 ， 专 门 做 这 些 去 除 异 第 值 的 事 。 

如 图 6-46 所 示 ， 是 IRIMMEAN 函 数 语法 说 明 。 

极 值 比 例 我 简单 说 明 下 ， 如 果 要 去 除 最 大 值 与 最 小 值 ， 就 是 去 除 20%， 也 就 是 0.2， 如 果 要 
去 除 前 2 大 前 2 小 ， 就 是 0.4。 








=TRIMMEAN( @ 区 域 , @ 极 值 比例 ) 
去 除 最 大 小 值 求 平均 


图 6-46 TRIMMEAN 函数 语法 


也 就 是 说 去 挥 最 大 值 和 最 小 值 后 的 平均 值 为 : 





木 木 : 原来 如 此 简单 ， 我 还 条 条 地 用 了 那么 多 函数 ! 


如 何 代 中 直 找 号 引 


团 葡 族人 才 看 千 数控 
中 区 了 妈 人 针 人 锯 代 


sr -一 一 一 





es m ef ~ 一 一 
人 一 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


时 不 时 我 们 可 以 看 到 这 一 幕 。 

某 人 坐 在 电脑 前 ， 熟 练 按 着 键盘 ，Ctrl+C、Ctrl+F、Ctrl+V。 仔 细 观 察 的 话 ， 你 可 以 看 
见 他 原来 是 在 根据 某 个 项 目 在 另外 一 个 表 中 查找 相应 的 对 应 值 ， 复 制 、 查 找 、 粘 贴 ， 如 此 
循环 。 

STOP! Excel 中 提供 了 VLOOKUP 等 一 系列 查找 与 引用 函数 ， 分 分 钟 帮 你 找到 对 应 值 ， 别 
做 这 些 无 用 功 了 。 








一 一 早 做 完 ， 不 加 班 


VLOOKUP 函 数 根据 姓名 查找 职业 








图 6-47 人 员 信 息 对 应 表 


木 木 : 这 个 我 想到 了 两 种 方法 。 
@ 复制 姓名 ， 然 后 用 查找 功能 ， 找 到 对 应 值 ， 粘 贴 上 去 ; 
@ 复制 姓名 ， 然 后 用 第 选 功能 ， 筛 选 出 对 应 值 ， 粘 贴 上 去 。 
卢 子 : 现在 的 姓名 只 有 5 个 ， 用 不 了 2 分 钟 就 搞定 ， 但 如 果 是 500 个 、5000 个 姓名 ? 
木 木 : 那 我 就 只 有 躲 在 墙角 哭 的 份 儿 ， 这 么 多 ， 加 班 加 点 的 节奏 。 
卢 子 : 这 时 就 是 YLOOKUP 函 数 显 神威 的 时 刻 ， 用 这 么 一 句 话 形容 VLOOKUP 函 数 : 自从 学 了 VLOOKUP 
函数 ， 腿 也 不 疼 了 ， 腰 也 不 酸 了 ， 吃 嘛 嘛 香 ， 身 体 倍 棒 。 
木 木 : 疗效 这 么 好 ， 我 也 想 学 一 学 ! 
上 户 子 : 这 个 函数 有 点 难 ， 有 4 个 参数 ， 我 先 慢 慢 跟 你 说 。 
如 图 6-48 所 示 ，VLOOKUP 消 数 语 法 。 
=VLOOKUP( @ 查找 值 , @ 在 即 个 区 域 查 找 ,@ 返 回 区 域 中 第 几 列 , @ 匹 配方 式 ( 精确 / 模 戎 ) ) 


根据 查找 值 返回 对 应 值 


图 6-48 VLOOKUP 函数 语法 





第 6 章 医 泪 吕 好 量 


A 到 D 刚 好 4 列 
“ey 


A |B C D EG 
姓名 ”性 别 公司 名 称 职业 “学历 | 姓名 职业 

徐 新 遍 高 中 | 王 芳 芳 [=VLOOKUP(G2,A:E,4,0) 
| 杨 爱丽 | 女 ” | 东南 实业 。 | 行政 | 初中 = 

王 军 | 男 | 坦 森 行 贸易 ” | 财务 | 小 学 
吴 晓 葛 ee 一 | 行政 | 大 专 
周 慧 营 | 女 六 ”要 查找 的 区 域 p> 允 上 Et 0 

张 银 红 /RR 精确 ，1 模 糊 


| | |" 和 | 





如 图 6-49 所 示 ， 根 据 实例 来 说 明 会 更 加 清楚 。 


H2 "i: X Y fi =vLooKUp(G2AE40) 























hs 




























CoO Nm 人 wm 


图 6-49 图 解 VLOOKUP 加 数 


4 2 VLOOKUP 略 





卢 子 : 既然 你 都 会 了 ， 那 我 就 来 考 考 你 。 如 图 6-50 所 示 ， 如 何 根据 姓名 ， 依 次 返回 性 别 、 公 司 名 称 、 职 
业 、 学 历 ? 


|b 


A 


已 





B 加 
姓名 ”性 别 ee 职 






后 


COOOL” 






财务 | 大 专 


EE 
汪 守 吕 训 光村 这 | 宇和 天 天 新 坟 本 | 





图 6-50 多 条 件 查询 


木 木 : 这 个 难 不 倒 我 。 








Ce 一 一早 做 定 ， 不 加 班 
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查找 的 值 ，G2 

要 查找 的 区 域 : A:E 

匹配 方式 : 0 (精确 查找 ) 

唯一 不 同 的 是 ， 返 回 区 域 的 第 几 列 ， 分 别 是 : 2、3、4、5。 
H2 单 元 格 的 公式 : 


了 单元 格 的 公式 : 


有 2 单元 格 的 公式 : 


K2 单 元 格 的 公式 : 


户 子 : 不 错 ， 这 也 是 一 种 办 法 。 因 为 VLOOKUP 函 数 的 其 他 三 个 参数 都 是 固定 的 ， 只 有 一 个 是 变动 的 ， 
这 时 也 可 以 借助 其 他 方法 来 完成 。 
要 返回 列 号 ， 其 实 可 以 借助 COLUMN 函 数 ， 这 个 函数 非常 简单 ， 只 有 一 个 参数 。 
如 图 6-51 所 示 ， 在 任意 单元 格 中 输入 公式 ， 然 后 向 右 拖 动 ， 就 可 以 自动 生成 1 一 N。 





‘=COLUMN(A1) | =COLUMN(B1) =COLUMN(C1) =COLUMN(D1) | =COLUMN(E1) 








图 6-$1 借助 COLUMN 函数 生成 序号 


如 果 细 心 的 话 ， 可 以 看 到 一 个 问题 ， 就 是 里 面 的 参数 Al1， 在 向 右 拖 动 公式 的 时 候 会 变 
B1、C1、D1、E1， 也 就 是 不 国定 下 来 。 同 理 VLOOKUP 函 数 的 第 一 个 参数 如 果 随 着 一 起 向 右 
拖 动 公式 也 会 改变 。 

那 怎么 处 理 呢 ? 

木 木 : 这 个 好 像 用 什么 引用 方式 就 可 以 ? 以 前 用 过 ， 现 在 不 记得 了 。 









户 子 : 如 图 6-52 所 示 ， 输 入 公式 后 ， 
不 要 急 着 按 Enter 键 。 选 择 G2 


























察 编辑 栏 的 变化 ， 这 时 自动 添 国 
加 了 两 个 美元 符号 ($) 。 4 1 
上 
6 
7 张 殷红 | 女 | 条 下 ”  “ | 品质 | 大 专 - 





图 6-52 F4 键 的 使 用 方法 


如 图 6-53 所 示 ， 通 过 不 断 按 F4 
键 ， 会 分 别 改变 美元 符号 〈$) 的 G2 一 步 4G$2 一 步 G$2 一 步 $G2 一 步 G2 


位 置 。 


图 6-53 切换 上 4 键 的 效果 图 


最 终 公 式 : 





这 个 美元 符号 ($) 有 什么 作 
用 呢 ?” 如 图 6-54 所 示 。 

(1) 相对 引用 : 就 是 行列 都 
不 给 美元 符号 ， 这 样 公式 复制 到 
哪里 ， 哪 里 就 跟着 变 。 

(2) 绝对 引用 : 行列 都 给 
元 符号 ， 不 管 怎么 复制 公式 ， 就 
是 不 会 变 。 

(3) 混合 引用 : 只 给 行 或 者 
列 美元 符号 。 给 行 美 元 符号 ， 行 
不 变 ; 给 列 美元 符号 ， 列 不 变 。 





图 6-54 美元 符号 的 作用 





Word/Excel/PPT 效率 一 一 早 做 完 ， 不 加 班 





木 木 : 原来 Excel 也 爱 钱 ， 中 国人 就 用 人 民 币 ， 美 国人 就 用 美元 ， 给 点 美元 就 能 收买 美国 人 开发 的 Excel， 
塞 点 美元 ，Excel 全 上 听 你 指挥 。 





户 子 : 如 图 6-55 所 示 ， 在 很 多 时 候 ， 我 们 输入 公司 名 称 都 不 会 按 全 名 输入 ， 只 是 输入 简称 而 已 ， 如 威 航 
货运 有 限 公 司 ， 就 输入 威 航 货运 ， 现 在 要 如 何 根据 简称 获取 电话 呢 ? 












A A C F 

1 公司 名 称 

2 有 限 公 司 

3 

4 

过 

6 

了 

8 

9 

10 91 
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图 6-55 根据 公司 简称 获取 电话 






木 木 :原来 都 是 这 么 懒 ， 以 为 只 有 我 一 个 人 这 么 做 。 前 面 说 过 如 果 VLOOKUP 函 数 第 四 参数 设置 为 “1” 
就 是 模糊 查找 ， 应 该 是 利用 
这 个 特点 来 完成 的 。 E2 " :XxX v fr =VLOOKUP(D2,A:B,2,1) 
如 图 6-56 所 示 ， 在 E2 单 元 格 
中 输入 公式 ， 并 向 下 填充 公式 。 

















图 6-56 错误 的 查询 方法 
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怎么 回 事 呢 ? 怎么 结果 会 这 样子 呢 ? 
卢 子 : VLOOKUP 函 数 的 模糊 匹配 不 是 这 么 用 的 ， 而 是 运用 在 其 他 场合 ， 等 下 再 跟 你 说 。 这 里 涉及 一 个 
新 知识 点 ， 就 是 通配符 的 使 用 。 
在 Excel 中 有 两 种 通配符 ， 分 别 是 星 号 (*) 和 问号 (?) 。 
星 号 (*) 代表 所 有 字符 。 
问号 (?) 代表 一 个 字符 。 
我 举 个 例子 说 明 一 下 ， 我 的 全 名 是 3 个 字符 ， 卢 是 最 后 一 个 字 ， 这 时 可 以 这 么 表示 : ”? 户 。 
如 果 我 现在 没有 给 你 提示 是 多 少 个 字符 ， 也 就 是 有 可 能 是 2 个 、3 个 或 4 个 ， 这 时 就 得 用 : *#* 户 。 
因为 是 让 你 猜 全 名 ， 所 以 前 面 的 字符 都 是 不 确定 的 ， 也 就 是 会 用 到 通配符 。 
木 木 : 貌似 恒 了 一 点 ， 你 再 说 说 这 个 具体 如 何 使 用 ? 
上 户 子 : 回 到 实际 例子 ，“ 威 航 货 运 ” 就 是 要 查找 威 航 货 运 有 限 公司 的 对 应 电话 ， 就 得 用 : “ 威 航 货运 
*”， 也 就 是 说 查找 第 一 个 可 以 用 : 


但 总 不 能 每 个 都 改 一 下 吧 ， 这 时 就 得 利用 一 个 文本 连接 符 &， 将 单元 格 与 星 号 (*) 连接 
起 来 。 这 个 就 像 月 老 一 样 ， 给 男女 牵线 ， 最 后 结合 在 一 起 ! 


综合 起 来 就 是 : 


4.4 VLOOKUP 函 数 模 糊 匹 配 获 取 等 级 





户 子 : 现在 来 跟 你 说 VLOOKUP 函 数 的 模糊 匹配 是 怎么 使 用 的 ? 
如 图 6-57 所 示 ， 这 个 一 般 用 在 区 间 的 查找 上 ， 上 比如， 根据 区 间 查 找 等 级 。 
在 G2 单元 格 中 输入 公式 ， 并 下 拉 填 充 公 式 。 





完 ， 不 加 班 











如 何 供 奸 文 水 鞍 沼 进 
行人 只 和 舞 株 全 与 合 半 





《三 国 演义 》 第 一 回 : “话说 天 下 大 势 ， 分 久 必 合 ， 合 久 必 分 。 周 末 七 国 分 争 ， 并 入 于 
秦 。 及 秦 灭 之 后 ， 楚 、 汉 分 争 ， 又 并 入 于 汉 。 汉 朝 自 高 祖 斩 白 蛇 而 起 义 ， 一 统 天 下 ， 后 来 光武 
兴 ， 传 至 献 芝 ， 送 分 为 三 国 。” 
其 实 Excel 也 经 常 干 这 种 分 分 合 合 的 事 儿 。 
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6.5.1 LEFT、MID、RIGHT 函 数 提取 部 分 字符 





卢 子 : 如 图 6-58 所 示 ， 国 有 国法 ， 群 有 和 群 规 ， 有 很 
多 群 进去 都 要 重新 更 改 备注 名 字 ， 如 我 自 
己 : G- 海 珠 - 卢 子 ， 性 别 -地 名 -网 名 这 样 一 
种 形式 。 现 在 要 如 何 将 这 些 人 员 分 成 3 列 显 
示 ， 分 别 获取 性 别 、 地 名 、 网 名 ? 


户 子 : 这 个 方法 确实 是 最 方便 的 ， 但 是 有 一 个 缺 
点 就 是 当 数据 源 更 新 时 ， 不 会 自动 更 新 ， 
得 重新 分 列 才 可 以 ， 而 这 一 点 函数 却 能 智 
能 办 到 。 
性 别 就 是 天 边 1 位 ， 提 取 左 边 的 函数 用 
LEFT， 如 图 6-60 所 示 ， 函 数 语法 : 


=LEFT( @ 字符 串 , @ 提取 N 位 ) 
从 左边 提取 N 位 





图 6-58 获取 性 别 、 地 名 、 网 名 图 6-60 LEFT 甩 数 语法 


木 木 : 这 样 写 备注 插 好 的 ， 一 眼 就 知道 你 在 哪里 工 在 B2 单 元 格 中 输入 公式 ， 并 下 拉 填 充 公式 。 





默认 情况 下 ， 第 二 参数 省 略 就 是 提取 1 
位 ， 也 可 以 这 样 写 公式 。 


再 看 网 名 ， 这 个 是 从 右边 提取 ， 与 LEFT 
函数 相反 的 就 是 RIGHT 函数 ， 如 图 6-61 所 
示 ， 其 语法 与 LEFT 函 数 一 样 。 

=RIGHT( @ 字符 串 , @ 提取 N 位 ) 


选中 “其 他 ” 复 选 枉 ， 输 入 “-” 即 可 。 


ca 





从 右边 提取 N 位 


图 6-61] RIGHT 有 函数 语法 


图 6-59 按 ‘6 _ 分 列 


作 ， 是 帅哥 还 是 美女 。 如 图 6-59 所 示 ， 如 果 ' EAM) 
让 我 来 做 这 个 ， 直 接 用 分 列 ， 分 隔 符 号 ， 


木 木 : 这 样 啊 ， 那 这 个 我 来 做 。 








word/ExceMPPT 三 合 一 效率 手册 


在 D2 单元 格 中 输入 公式 ， 并 下 拉 填 充 
公式 。 





户 子 : 不 错 ， 就 是 这 样 。 再说 提取 地 名 ， 也 就 是 
提取 中 间 的 文本 。 如 图 6-62 所 示 ， 用 MID 
函数 ， 其 语法 如 下 。 


=MID( @ 字符 串 , @ 开始 位 车 , @ 提取 N 位 ) 
从 中 间 提 取 N 位 


图 6-62 MID 函数 语法 


这 个 函数 与 其 他 函数 的 差别 在 于 多 一 个 
参数 一 一 开始 位 置 ， 也 就 是 从 哪 一 位 开始 提 
取 的 。 地 名 都 是 从 第 3 位 开始 ， 提 取 2 位 ， 合 


完 ， 不 加 进 


起 来 就 是 : 
在 C2 单 元 格 中 输入 公式 ， 并 下 拉 填 公公 式 。 





如 图 6-63 所 示 ， 现 在 将 “G- 海 珠 - 户 子 ” 
改 成 “G- 潮 州 - 户 子 ”， 效 果 立 马 更 新 ， 这 是 
技巧 做 不 到 的 。 





图 6-63 自动 更 新 结果 


木 木 : 看 来 这 几 个 函数 还 是 有 点 用 途 的 。 


函数 辅助 提取 部 分 子 符 





户 子 : 之 前 的 人 员 信息 规律 性 非常 强 ， 一 眼 融 看 出 
来 。 但 现实 中 ， 很 多 人 都 是 不 统一 的 ， 就 如 
我 的 理财 群 一 样 ， 格 式 是 “网 名 + 职业 ”。 网 
名 字符 数 不 确 定 ， 有 多 有 少 ， 职 业 字符 数 也 
不 确定 ， 如 图 6-64 所 示 ， 在 这 种 情况 下 又 如 
何 所 取 呢 ? 


B E 
网 名 队 业 





图 6-64 提取 网 名 与 职业 


木 木 : 这 么 高 难度 的 我 不 会 。 
户 子 :虽然 网 名 的 字符 数 不 确 定 ， 但 其 实 还 是 有 
规律 的 ， 就 是 在 网 名 后 面 都 是 有 分 隔 符 号 
“-”， 也 就 是 提取 “-” 前 面 1 位 就 行 。 现 
在 的 难点 是 如 何 确认 这 个 “-” 的 位 置 ? 
如 图 6-65 所 示 ， 查 找 文本 在 字符 串 中 的 
位 置 有 一 个 专门 的 函数 FIND， 语 法 如 下 。 
=FIND( @ 要 查找 的 文本 , @ 包含 要 查找 文本 的 文本 ) 
查找 文本 在 字符 串 中 的 位 置 


图 6-63 FIND 函数 语法 








如 图 6-66 所 示 ， 这 样 就 可 以 轻松 获取 
6 _ 多 的 位 置 。 


: -FIND(-"AD) 


i 
加 i 


py A 四 








图 6-66 获取 “-” 的 位 置 


网 名 的 字符 数 就 是 : 


提取 无 边 的 字符 用 LEFT 函 数 ， 连 起 来 





第 6 章 


职业 的 起 始 位 置 是 “-” 的 位 置 +1 位 ， 也 


虽然 职业 的 长 度 并 不 确定 ， 但 是 职业 在 
最 后 面 ， 只 要 提取 的 字符 数 大 于 职业 的 总 长 
度 就 可 以 提取 到 ， 也 就 是 说 ， 我 们 可 以 将 提 
取 的 长 度 写 为 4。 

综合 起 来 就 是 : 


: 怎么 感觉 在 考 数学 题 一 样 ， 有 点 晕 晕 的 ? 

: 确实 ， 不 过 还 好 ， 这 些 都 是 简单 的 四 则 运 
算 。 如 果 不 懂 的 话 ， 可 以 先 自己 数 一 数 ， 
多 数 几 次 就 屋 了 。 





户 子 : 如 图 6-67 所 示 ， 有 分 就 有 合 ， 现 在 如 何 将 拆 
分 的 网 名 与 职业 合并 起 来 呢 ? 





图 6-67 合并 网 名 与 职业 


木 木 : 还 真 折 膳 ， sk 一 下 子 合 。 


卢 子 : 学 Excel 就 得 折腾 ， 才 能 学 好 。 每 次 折腾 
一 下 ， 就 可 以 学 到 新 的 技能 。 如 图 6-68 所 


示 ， 这 里 就 要 用 到 一 个 连 字符 “&”， 语 


法 很 简单 。 
= 文本 1& 文 本 2&.…...& 文 本 n 
将 文本 组 合 起 来 
图 6-68 “信函 数 语 法 


这 样 就 可 以 将 内 容 合并 起 来 : 








odoAS a Dy 一早 做 完 ， 不 加 进 


如 果 中 间 想 加 “-”， 就 可 以 用 : \ 


“及 ”类 似 于 月 老 ， 专 门 给 人 这 红线 。 要 想 将 两 个 人 合 在 一 起 ， 就 用 红 绳 绑 住 对 方 。 
木 木 : 月 老 是 不 是 把 我 给 去 了， 怎么 我 现在 都 还 没 对 象 呢 ， 鸣 鸣 。 
户 子 : 是 啊 ， 老 糊涂 了 ， 回 头 得 好 好 提醒 下 他 老人 家 才 行 。 \ 





- 1 X Y 友 =PHONETICAZ2:E2) 











当然 这 个 函数 本 身 也 有 限制 ， 只 能 连接 
如 图 6-70 所 示 。 














DAoeoeomohFhoaonmae 
Do 一 上 一 wma 
onuroNON 


10 











图 6-70 无 法 连接 数字 


用 合适 的 方法 做 合适 的 事 ， 如 果 是 多 单元 格 的 文本 连接 首选 PHONEIIC 函 数 ， 如 果 包 含 数 
字 则 用 “&” 连 接 。 
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男 数 与 公式 是 Excel 的 精髓 ， 可 以 通过 函数 与 公式 做 很 多 你 意 想 不 到 的 数据 处 理 方法 ， 如 
对 数据 进行 查询 、 汇 总 、 拆 分 、 合 并 等 。 学 好 了 我 们 就 更 进 一 个 级 别 ， 而 不 仅仅 停留 在 数据 录 
入 员 。 

(1) 如 图 6-71 所 示 ， 这 是 一 份 产品 销售 明细 表 ， 现 在 要 根据 右边 的 价格 对 应 表 ， 获 取 单 
价 与 金额 。 只 要 输入 商品 就 自动 显示 单价 ， 输 入 数量 ， 就 自动 统计 金额 ， 部 分 结果 如 F、G 两 
列 所 示 。 


油 


2013-2-4 | 州 | = 部 | 钢笔 | 90 

_2013-2-21 | 佛山 | -部 | 钢笔 | 32 

_2013-3-10 | 深圳 | = 部 | 笔 io 本 | 60 

_2013-3-27 | 广州 | 四 部 | 订 # 机 | 90 

_2013-4-13 | 深圳 | -部 | 勿 笔 | 29 

14 
3 


15 | 2013-5-17 | 深圳 | 一 部 | 钢笔 






图 6-71 求 单 价 与 金额 


(2) 如 图 6-72 所 示 ， 单 价 与 金额 出 来 后 ， 就 进行 相应 的 汇总 ， 在 汇总 表 黄 色 区 域 输入 公 
式 ， 汇 总 每 个 地 区 销售 部 门 的 金额 。 








ge 二 一 一 早 做 寺 ， 不 加 下 











日 期 地 区 ”销售 部 门 阐 品 ”数量 
2012-10-8 | 深圳 | 一 部 | 订 书 机 | 95 | 
2012-10-25 | 广州 | -部 | 钢笔 | 50 | 
2012-11-11 | 让 州 | = 部 | 钢笔 | 36 | 
2012-11-28 
2012-12-15 | 佛山 | 一 部 | 订 书 机 | 56 | 
2013-1-1 | 深圳 | 四 部 | 铅笔 | 60 | 
2013-1-18 
2013-2-4 | 广州 | = 部 | 钢笔 | 90 
2013-2-21 
11， 2013-3-10 | 深圳 | 三 部 | 笔 ie 本 | 60 | 
12 2013-3-27 | 广州 | 四 部 | 订 书 机 | 90 
13 | 2013-4-13 
14 | 2013-4-30 
15 | 2013-5-17 


ovawmwnpr 


| 
OO 








图 6-72 汇总 每 个 地 区 销售 部 门 的 金额 
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自强 时 一 早 做 完 ， 不 加 班 





数据 处 理 完 接 下 来 就 是 对 数据 进行 分 析 ， 数 据 分 析 是 非常 重要 的 一 个 环节 ， 技 术 含量 比较 
高 。 不 仅 考 验 你 对 Excel 的 掌握 能 力 ， 还 考验 你 本 身 的 分 析 水 平 。 


活 阁 进行 晤 总 的 
数据 从 本 


人 -一 
一 一 


= 一 
ee < 一 一 一 一 一 一 一 


b 可 如 位 代 即 烘 序 马 





有 很 多 人 的 工作 仅仅 是 数据 录入 ， 将 数据 录入 完 就 完事 ， 但 实际 上 这 么 做 仅仅 是 最 初级 层 
次 的 ， 我 们 还 需要 对 数据 进行 处 理 分析 ， 挖 掘 出 数据 存在 的 含义 ， 为 领导 的 决策 提供 强 有 力 的 
数据 分 析 。 





对 工资 进行 降序 排序 


卢 子 : 如 图 7-1 所 示 ， 这 是 一 份 最 原始 的 工资 录入 表格 ， 没 有 做 任何 处 理 ， 粗 略 看 没 问题 ， 但 实际 上 很 
乱 。 比 如 ， 工 资 没有 进行 排序 ， 这 样 看 过 去 都 不 知道 谁 最 高 ， 谁 最 少 ? 木 木 ， 你 来 对 工资 进行 降 
序 排序 。 
木 木 : 排序 这 个 很 简单 。 
如 图 7-2 所 示 ， 选 择 D 列 ， 切 换 到 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 降 序 ” 按 钮 ， 弹 出 “排序 提醒 ” 
对 话 框 ， 保 持 默 认 不 变 ， 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 。 
如 图 7-3 所 示 ， 操 作 起 来 太 顺 畅 了 ， 分 分 钟 搞定 。 做 销售 的 最 牛 通 ， 最 高 工资 为 7900 元 ! 
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A B | D E 
1 部 门 姓名 性 有 1 
2 4 和 产 | 杨 林 著 | 男 | 2300| 
3 生产 | 和 民 | 男 | 2300 
4 生产 | 张国荣 | 女 | 2500 
5 | 生产 ”| 草民 福 5100 
6 
7 | 包装 | 左 建华 | 女 | 7300 
8 包装 | 李 志 红 | 男 | 2300| 
9 轩 | 男 | 1900 
10 
11 包装 | 陈 委 文 | 女 | 3800 
区。 
13 生产 上 田 
14 4 和 产 
15 生产 。 | 尚 队 艺 | 女 | 1400 


图 7-] 原始 的 工资 录入 表 


EE | | 讽 磋 下 项 
[人 


| 尾 性 吧 重 新 应 用 


自 A 自 网 站 自 文 本 自 其 他 来 源 ” 现 有 连接 ”全 部 剧 新 排序 第 选 
二 a 
获取 外 部 数据 连接 排序 和 入 先 








图 7-2 降序 排序 








ge a 一 一 早 做 完 ， 人 个 加 垣 





户 子 : 如 图 7-4 所 示 ， 经 过 降序 以 后 ， 看 起 来 就 非常 清晰 ， 如 果 要 看 最 低 工资 ， 选 中 D1 单元 格 ， 代 助 组 合 
键 Ctrl+ | 就 可 以 快速 返回 最 后 一 个 单元 格 的 值 ， 也 就 是 最 低 工资 。 


A CG 
部 门 姓 性 者 


愉 





Wi 
ji 
Wm 





16 | 销售 融 丽 芳 


图 7-3 排序 后 的 效果 图 7-4 最 低 工资 


个 条 件 进 行 降序 排序 





卢 子 : 有 这 么 一 句 话 : 乞丐 不 会 去 妨 鼠 百 万 富翁 ， 但 他 会 妨 尽 比 他 讨 钱 更 多 的 乞丐 ! 
木 木 : 我 就 不 会 妒忌 你 ， 因 为 我 们 不 是 同一 个 级 别 的 。 

对 全 公司 的 工资 进行 了 排序 后 ， 接 下 来 就 得 对 每 个 部 门人 员 的 内 部 工资 进行 排序 ， 同 一 部 
门 的 工资 比较 价值 会 更 大 。 

因为 事先 已 经 对 工资 进行 降序 排序 ， 现 在 只 需 再 选择 部 门 ， 进 行 降序 排序 即 可 。 

如 图 7-5 所 示 ， 选 择 A 列 ， 切 换 到 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 降 序 ” 按 钮 ， 弹 出 “排序 提醒 ” 
对 话 框 ， 保 持 默 认 设 置 不 变 ， 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 。 
户 子 : 对 于 多 条 件 排序 ， 我 一 般 采 用 其 他 的 办 法 。 


GD》 如 图 1.6 所 示 ， 选 中 Al 单元 格 ， 切 换 到 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 。 








第 了 章 甘 2 玫 人 w 


EE i A ma 公 [3 | 袍 入 开 &IR 


Fr Ek 3 了 7。 


自 Access 自 网 站 自 文本 自 其 他 来 源 天 | 图 BE 往 先 
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获取 外 部 数据 排序 和 入 选 
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1 
2 
3 | 
4 
5 | 
6 | 
Ei 
8 和 包装 呈 站 | 树 | 一 
9 | 
10 | 
11 | 
12| 
图 7-5 降序 排序 
| 视图 。 开发 工具 
人; 
[Ek  : : bk 
自 Access 自 网 站 自 文本 自 基 他 来 源 现 有 Ls | SEE 
人 
3 Ww 
F G 





图 7-6 排序 


如 图 7-7 所 示 ， 弹 出 “排序 ”对 话 框 ， 在 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 
“部 门 ”选项 ， 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “降序 ”选项 。 这 样 就 是 对 部 门 进行 降序 排序 。 


如 图 7-8 所 示 ， 因 为 还 有 一 个 排序 条 件 是 “工资 ”， 这 时 可 以 单 击 “ 添 加 条 
件 ” 按 钮 ， 就 出 现 了 “次 要 关键 字 ” 文 字 ， 在 其 下 拉 列 表 框 中 选择 “工资 ”选项 ， 在 “次 


序 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “降序 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 














Eee 本 下 2 本 一 一 早 做 定 ， 不 加 班 


ee ee mets 
COI 0 




















经 过 以 上 三 步 效 果 就 出 来 
了 ， 如 图 7-9 所 示 。 用 这 种 方法 
的 好 处 就 是 ， 如 果 排序 的 条 件 有 
很 多 个 的 时 候 ， 可 以 一 直 添加 条 
件 ， 不 用 多 次 按 降序 或 者 升序 排 
序 ， 不 会 搞 乱 。 
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加 


7-9 ”排序 后 的 效果 
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木 木 : 如 果 有 多 个 条 件 排序 ， 这 种 方法 也 挺 不 错 。 





户 子 : 如 图 7-10 所 示 ， 现 在 要 根据 这 份 工资 表 ， 生 成 工资 条 ， 如 果 是 你 ， 会 怎么 操作 ? 


B GE D 
站 姓名 性 别 工资 


EI 









DID 人 wm 一 


Wi 
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木 木 : 复制 表 头 ， 然 后 插入 表 头 ; 再 
次 复制 表 头 ， 插 入 表 头 ， 如 
此 循环 ， 直 到 搞定 。 

户 子 : 还 好 你 动作 快 ， 不 要 那么 
久 ， 如 果 像 我 这 种 的 ， 半 天 
都 不 知道 能 不 能 搞 完 。 在 你 
感 竞 烦琐 的 时 候 ， 就 停 下 来 
思考 ， 兴 许 就 能 找到 快捷 的 
办 法 。 其 实 排序 也 可 以 很 强 
大 ， 只 需 借助 小 小 的 辅助 列 
就 能 达到 这 个 效果 。 


如 图 7-11 所 


示 ， 在 B2 单 元 格 中 输入 “1” 并 国 | 区 一 全 一 | 上 渴 
双击 单元 格 ， 单 击 “ 自动 填充 选 2O| 生 产 。 | 伐 蜗 | 女 | 1000 
呈 ” 近 全 ， 生 弹出 的 下 坟 交 当中 |e 区 | 7300 


E> 
Nd 








选择 “填充 序列 ”命令 。 图 7-11 填充 序列 








Ce a 出 一 一 早 做 完 ， 不 加 坦 


TD》 如 图 7-12 所 示 ， 复制 生成 的 序号 ,选中 单元 格 E35， 把 序号 粘贴 上 去 。 
EIB》 如 图 7-13 所 示 ， 再 将 表 头 复制 到 工资 表 下 面 的 区 域 





Doom 上 人 ww 


SCS 





图 7-12 粘贴 序号 图 7-13 复制 表 头 





如 图 7-14 所 示 ， 选 择 E 列 ， 切 换 到 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 升 序 ” 按 钮 ， 弹 
出 “排序 提醒 ”对 话 框 ， 保 持 默 认 设 置 不 变 ， 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 。 


本 入 i 代 |3W|] 帘 油 形 黄 


证 [sD GB 全 了 7 
自 Access 自 网 站 自 文本 自 其 他 来 源 “ 现 有 连接 【全 部 员 新 “ spe 胸 重 新 应 用 
和 口 编 绢 让 接 | 有 高 级 


排序 和 党 选 
































图 7-14 升序 排序 


如 图 7-15 所 示 ， 这 样 工 资 条 就 出 来 了 ， 再 将 辅助 列 删除 掉 。 





3 效 招 分析 





图 7-15 工资 条 制作 完成 


木 木 :这 个 方法 不 错 ， 插 简单 的 。 
户 子 : 有 人 说 过 ， 这 是 世上 最 牛 的 工资 条 制作 方法 。 





户 子 : 如 图 7-16 所 示 ， 现 在 各 部 门 的 人 
员 信 息 都 在 一 起 ， 如 果 我 只 是 
想得到 包装 部 的 人 员 信息 ， 你 
知道 如 何 做 吗 ? 





图 7-16 各 部 门 的 人 员 信 息 表 








Ce 本 下 2 本 一 一 早 做 定 ， 不 加 班 


木 木 : 这 个 难 不 倒 我 。 
GEED 如 图 7-17 所 示 ， 选 中 单元 格 A1， 切 换 到 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 筛 选 ”按钮 。 
EE A wis 2 | ws | 调 视图 。 开发 I 具 

第 [sls 骗 


自 Access 自 网 站 自 文本 自 其 他 来 源 。 现 有 连接 ”全 部 出 




















图 7-17 筛选 


ED》 加 图 7-18 所 示 ， 单 击 “ 部 门 ” 的 入 选 按钮 ， 取 消 选中 “生产 ”和 “销售 ” 复 
选 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 





a A B C 


| 

wy 

村 
7 


1 











图 7-18 取消 选中 “生产 ”与 “销售 ” 复 选 框 





化 的 分 析 





如 图 7-19 所 示 ， 经 过 两 个 简单 
的 步骤 就 搞定 。 
户 子 : 很 好 ， 经 过 第 选 后 ， 我 们 就 只 
能 看 到 需要 的 信息 。 


户 子 : 如 图 7-20 所 示 ， 上 一 节 讲 的 是 最 
基础 的 筛选 的 用 法 ， 现 在 我 跟 
你 说 下 筛选 的 其 他 用 法 。 现 在 
要 从 人 员 信 息 表 中 筛选 出 工资 
前 5 名 的 人 员 信 息 。 





图 7-20 人 员 信 息 表 





ge 一 一 早 做 定 ， 不 加 班 





如 图 7-21 所 示 ， 单 击 “ 工 资 ”的 筛选 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “数字 
筛选 ” i “前 10 项 ” 命令 。 


如 图 7-22 所 示 ， 弹 出 “自动 筛选 前 10 个 ”对 话 框 ， 将 “10” 改 成 “5”， 单 击 










“确定 ” 按钮 。 








oo ve 和 卢 山 If 忆 乡 


ss 
Lo 


| 
DI 








pi 
Ow 








图 7-21 选择 “前 10 项 ”命令 图 7-22 “自动 第 选 前 10 个” 对话 框 


如 图 7-23 所 示 ， 现 在 就 将 工资 最 高 的 
个 人 信息 筛选 出 来 了 。 
木 木 : 又 学 到 一 项 技能 。 





图 7-23 筛选 后 的 结果 


高 级 饰 选 提取 不 重复 部 | 





户 子 : 如 图 7-24 所 示 ， 是 人 员 信息 表 。 前 面 说 到 的 都 是 常规 的 筛选 ， 现 在 讲 高 级 筛选 ， 提 取 不 重复 的 部 门 。 
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a A B C D E 
1 姓名 性 别 工资 
2 
3 纪 尝 | 女 | 6000 
1 杨 秀 平 | 女 | 5400 
5 | 包装 祁 友 平 | 女 | 4900 
6 包装 | 陈 国 利 | 男 | 4400 
7 包装 
8 包装 | 邯 晓 花 | 女 | 3400 
9 /包装 | 李 英 | 女 | 2400 
10 包装 | 李 志 红 | 男 | 2300 
11 包装 15 舌 才 |l 女 | 2000 
12 包装 姚 茶 国 ”| 男 | ”1900 
13 包装 | 杨 六 红 | 女 | _1700 
14 包装 | 史 阳 阳 | 女 | 1400 
15 | 包装 
16 生产 | 葛 R 往 | 男 | 5100 
17 生产 ”| 郭 3 英 | 女 | 3700 


图 7-24 人 员 信息 表 


如 图 7-2$ 所 示 ， 切 
换 到 “数据 ”选项 卡 ， 
单 击 “ 高 级 ”按钮 ， 弹 
出 “高 级 筛选 ”对 话 re - 
框 ， 选 中 “将 筛选 结果 ”一 











. | 排序 和 秘 = 
: IX Y fn 图 
B 


C 








复制 到 其 他 位 置 ” 单 选 ” 莉 

按钮 ， 设 置 “ 列 表 区 性 

域 ”为 SA$1:$A$34， < 侣 在原 有 区 域 显示 和 选 结果 (日 
设置 “复制 到 ”为 6 | @ 梅 入选 结 果 复制 到 其 他 位 置 (O) 
Sheet1! $F$1， 选 中 | 

“选择 不 重复 的 记录 ” 局 复制 到 0D)。 [Tier 

复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” + i 

按钮 。 








图 7-25 高 级 筛选 提取 不 重复 
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B D G 
部 门 “| 姓名 性 别 工资 

包装 | 在 建华 | 女 | 7300 
包装 | 纪 关 | 女 | 6000 

包装 | 杨 秀 平 | 女 | 5400 

包装 | 祁 友 平 | 女 | 4900 

包装 | 陈 国 利 | 男 | 4400 

包装 | 郝 晓 花 | 女 | 3400| | 
包装 | 李 迷 英 | 女 | 2400 四 
包装 | 李 志 红 | 男 | 2300 

包装 | 绒 才 | 女 | 2000 








5100, 
17 生产 | 部 3 英 | 女 | 3700 


图 7-26 不 重复 效果 


木 木 : 原来 还 有 一 个 高 级 筛选 ， 长 见识 了 。 





什么 是 Excel 中 最 牛 的 功能 ? 有 人 说 是 函数 与 公式 ， 有 人 说 是 VBA， 但 我 要 告诉 你 ， 都 不 
是 。 最 厉害 的 功能 是 数据 透视 表 ! 






第 ) 章 ZE 





多 变 的 要 求 





户 子 : 木 木 ， 跟 你 说 一 件 我 经 历 过 的 事 儿 。 事 情 是 这 样 的 ， 茶 一 天 领导 像 疯 了 一 样 ， 不 断 地 问 我 提要 
求 ， 让 我 统计 各 种 数据 。 
如 图 7-27 所 示 ， 统 计 每 个 地 区 的 销售 金额 。 
如 图 7-28 所 示 ， 统 计 每 个 地 区 各 个 销售 部 门 的 销售 金额 。 


求 和 项 :金额 销售 部 门 ~ 


地 区 站- 部 。 ”二 部 ”= 部 it 
i 澳 ] 1428 1715 309 449 3901 
佛山 Re 佛山 124237 85344 27796 237377 
广州 1067076 广州 260543 571388 115296 119849 1067076 
深圳 572554 深圳 162337 91409 290104 28704 572554 
二 洛 3284 要 1439 | 1619 226 3284 
总 计 1884192 总 计 549984 749856 407328 177024 1884192 
图 7-27 统计 每 个 地 区 的 销售 金额 图 7-28 统计 每 个 地 区 各 个 销售 部 门 的 销售 金额 


如 图 7-29 所 示 ， 统 计 每 一 年 的 销售 金额 。 
如 图 7-30 所 示 ， 统 计 每 一 年 每 一 个 月 的 销售 金额 。 


金额 年 站 
月 份 习 2012 年 ”2013 年 ”2014 年 “总计 
1 月 43008 58560 101568 
2 月 49248 6528 55776 
3 月 94848 129024 223872 
4 月 160992 95616 256608 
5 月 16800 175776 192576 
6 月 48576 15360 63936 
7 月 79392 109344 188736 
8 月 74784 7008 81792 
年 ”'， 金额 9 月 121824 193824 315648 
2012 年 。 199296 10 月 114144 39744 153888 
2013 年 。 893856 11 月 69120 127200 196320 
2014 年 。 791040 12 月 16032 37440 53472 
总 计 1884192 总 计 199296 893856 791040 1884192 


图 7-29 统计 每 一 年 的 销售 金额 图 7-30 统计 每 一 年 每 一 个 月 的 销售 金额 








完 ， 不 加 班 


统计 金额 也 就 算 了， 又 接着 给 我 来 一 轮 


分 钟 完 成 。 
木 木 : 我 书 读 得 少 ， 你 可 别 骗 我 咀 ! 


统计 数量 的 任务 。 ' ”领导 不 断 地 改变 要 求 ， 如 果 你 也 像 我 一 
如 图 7-31 所 示 ， 统 计 商 品 的 销售 数量 。 ” ， 样 ， 你 会 怎么 样 呢 ? 
商品 “数量 ' 木 木 : 还 能 怎么 样 ， 自 认 倒 老 ， 加 班 加 点 完成 领 
笔记 本 44064 导 交 给 我 的 任务 。 
et ， 卢 子 ， 如 果 是 N 年 以 前 ， 我 估计 也 会 像 你 这 样 ， 不 
铅笔 34272 ! 过 自从 学 习 了 数据 透视 表 以 后 ， 这 种 事 分 
总 计 203616 


倪 表 登场 





卢 子 ， 先 跟 你 说 N 年 前 一 段 不 堪 回首 的 经 历 。 
领导 要 查看 每 个 地 区 的 销售 金额 。 


GE 如 图 7-32 所 示 ， 复制 B 列 的 地 区 到 ] 列 。 






A B  C D E F | 6G H 
日 期 ”“ 地 区 : 销售 部 门 ” 销售 员 代码 ”商品 数量 ”单价 。 金额 
2012-10-8 ! 深 圳 ! 一 部 | A00001 | 订 书 机 | 95 | 199 | 189 
2012-10-25 ! 广州 ! 二 部 | A00002 | 钢笔 | 50 | 19.99 | 1000 | 
2012-11-11 | 广州! 三 部 | A00003 499 | 180 

1 

















36_ 80 
27 |19.99| 540 _ 
\ 99 


4.99 2 









2013-1-1 1! 深圳 ! ”四 部 





图 7-32 复制 地 区 





如 图 7-33 所 示 ， 切 换 到 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 删 除 重复 项 ”按钮 ， 弹 出 
“删除 重复 项 ”对 语 框 ， 保 持 默认 不 变 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


人 GEERR 如 图 7-34 所 示 ， 在 弹出 的 提示 对 话 框 中 直接 单 击 “确定 ”按钮 ， 就 获取 了 唯 
一 的 地 区 。 





VY》 在 K2 单 元 格 中 输入 公式 ， 并 双击 填充 公式 。 








开 皮 工具 


全- 世 全: 
振 京 。 算 先 分 列 i 


加 重新 应 用 


EA ms 民 
利 [sls |s 国 


自 Access 自 网 站 自 文本 自 其 他 来 源 ” 现 有 连接 








二 二 二 
各 -一 fi 


a 
连接 
HE- 
， ”| 已 编 辐 侨 接 
连接 




















史 E 
获 吉 外 部 数据 排序 和 沪 选 

了 -| :| x Y fl 

A " I J | 

a 日 期 

2 深圳 

3 

4 

5 

6 

8 

9| 2013-2-4 | 

10| 2013-2-21 | 

| 2013-3-10 | 





a 


0 发 现 了 4123 个 重复 值 ， 已 将 其 删除 ; 保留 了 5 个 唯一 值 。 





图 7-34 重复 项 提示 对 话 框 





现在 领导 改变 主意 ， 要 统计 每 个 地 区 名 个 销售 部 门 的 销售 金额 
GT》 如 图 735 所 示 ， 重复 刚刚 的 操作 ， 复 制 并 粘贴 ， 删 除 重复 项 ， 并 重新 布局 。 


p 





图 7-35 市 局 








re 一 一 早 做 定 ， 不 加 班 


在 K2 单 元 格 中 输入 公式 ， 并 向 右 复制 到 N2 单 元 格 ， 再 选择 K2:N2 区 域 向 下 复 


EE》 加 图 7 .36 所 示 ， 选 择 区 域 K2:07， 按 组 合 键 Altt= 即 自动 计算 总 计 。 


K2 -1 X v fe =SUMIFS(SH:SH,$B:$B,$)2,SC:$C,K$L) 




















J K L M N O 
地 区 
162337 









图 7-36 使 用 组 合 键 


如 图 7-37 所 示 ， 这 个 组 合 键 就 相当 于 用 SUM 冰 数 求 和 ， 选 中 02 单 元 格 就 可 以 看 到 公式 。 
027 :Xx Y fi =SuM(K2:N2) 


J K L M N . 
1 地 区 
2 572554 
3 广州 | 260543| 571388| 115296| 119849| 1067076 
4 佛山 | 124237| 85344| 0| 27796| 237377 
5 香港 
6 
7 
8 











1619| 226 


香 洪 | 1439 3284 
澳门 | 1428| 1715 309| 449| 3901 


图 7-37 求 和 后 的 效果 


每 一 次 的 要 求 都 要 折腾 好 久 。 
木 木 : 像 我 这 种 公式 不 熟练 的 ， 那 更 惨 ! 我 现在 很 好 奇 你 当初 是 如 何 用 数据 透视 表 搞 定 这 种 事 的 ? 
上 户 子 : 用 数据 透视 表 来 完成 这 种 事 再 适合 不 过 了 ， 轻 轻松 松 ， 拖 拉 几 下 全 搞定 。 

人 了 如 图 7-38 所 示 ， 选 中 单元 格 A1， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 数 据 透视 
表 ” 按 钮 ， 弹 出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 这 时 数据 透视 表 会 自动 帮 你 选择 好 区 域 ， 保 持 黑 
认 设 置 不 变 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 
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第 了 章 医 2 攻 人 1 





到 [二 | 到 二 人 鸯 EE 珊 山形 芒 


1 站 > | l= ll 
i3 皮 ea [入 四 | 站 ER | Wp ， 
数据 | 推荐 的 。 玫 寺 图 片 联机 图 片 形 决 SmartArt 屏 薪 才 图 | 。 gow ，| 推荐 的 
| 9 疹 和 的 应 用 | 四 表示 


[Xv 天 | 凶 m 








- 








日 其 地 区 ”销售 部 门 、 销 售 员 代 码 商品 数量 单价 
| 








Core 
LE 





i 
OP 





图 7-38 创建 数据 透视 表 


EI》 如 图 739 所 示 , 将 “地 区 ” 拖 动 到 “ 行 ”字段 ，“ 人 金额 ” 拖 动 到 “ 值 ”字段 。 








5 | 佛山 237377 
6 | 广州 1067076 二 
7 深圳 572554 














19 口 指 IR 布 局 更 新 。 于 六 


图 7-39 添加 字段 名 (1) 








mlel de 


3 类 一 一 早 做 寺 ， 不 加 碧 


木 木 : 这 么 简单 啊 ， 如 果 是 统计 每 个 地 区 各 个 销售 部 门 的 销售 金额 ， 要 怎么 做 。 
户 子 : 如 图 7-40 所 示 ， 只 需 再 将 “销售 部 门 ” 拖 动 到 “ 列 ” 字 段 即 可 。 








| 数据 透 视 表 字段 i en 
-ts wine 
> | 口 明 Se 
- | MM 地 区 
5 | 澳门 1715 309 449 1428 3901 器 销 售 部 站 
6 佛山 85344 27796 124237 。 237377 癌 销 告 员 代码 
7 广州 571388 115296 119849 260543 1067076 ， 口 商品 Ni 列 
8 深圳 91409 290104 28704 162337 ”572554 | 口 数量 销售 部 站 - 
9 香港 1619 226 1439 ”3284 单价 
10 总 计 749856 407328 177024 549984 1884192 全 二 
11 。 更 多 表格 . 
12| 地 区 Y 
13 
14 2 值 
15| 求 和 项 金额 - 
16 
| | 
门 拖 R 布 忆 更 新 。 天 六 
19 




















图 7-40 添加 字段 名 (2) 


木 木 : 太 神奇 了， 数据 透视 表 太 适合 我 了 ， 我 一 定 要 学 会 数据 透视 表 ! 


数据 透 钢 表 人 简介 


户 子 : 现在 我 跟 你 讲 什么 是 数据 透视 表 。 
先 一 起 看 看 微软 的 帮助 是 怎么 定义 数据 透视 表 的 。 
数据 透视 表 是 一 种 可 以 快速 汇总 大 量 数据 的 交互 式 方法 。 使 用 数据 透视 表 可 以 深入 分 析 数 
值 数据 ， 并 且 可 以 回答 一 些 预料 不 到 的 数据 问题 。 数 据 透视 表 是 专门 针对 以 下 用 途 设计 的 。 
(1) 以 多 种 用 户 友 好 方式 查询 大 量 数据 。 
(2) 对 数值 数据 进行 分 类 汇总 和 聚合 ， 按 分 类 和 子 分 类 对 数据 进行 汇总 ， 创 建 自 定义 计 
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算 和 公式 。 





(3) 展开 或 折 赤 要 关注 结果 的 数据 级 别 ， 至 看 感 兴 趣 区 域 汇 总 数据 的 明细 。 


(4) 将 行 移动 到 列 或 将 列 移动 到 行 


(或 “透视 ”) ， 以 查看 源 数 据 的 不 同 汇总 。 


(5) 对 最 有 用 和 最 关注 的 数据 子 集 进 行 筛选 、 排 序 、 分 组 和 有 条 件 地 设置 格式 ， 使 用 户 


能 够 关注 所 需 的 信息 。 






J |. 


第 ) 章 Zt 


(6) 提供 简明 、 有 吸引 力 并 且 带 有 批注 的 联机 报表 或 打印 报表 。 
说 白 了 就 一 句 话 : 数据 透视 表 可 以 快速 以 各 种 角度 分 析 和 汇总 数据 。 
木 木 : 概念 的 东西 ， 看 起 来 很 模糊 。 
卢 子 : 其 实说 白 了 ， 数 据 透视 表 就 好 比 孙 悟空 。 
拥有 一 双 火 眼 金 睛 ， 任 何 妩 怪 都 逃 不 出 他 的 法 眼 。 
拥有 如 意 金 夭 棒 ， 想 长 就 长 ， 想 短 就 得， 想 大 就 大 ， 想 小 就 小 。 
本 身 过 硬 的 技能 : 七 十 二 变 ， 想 要 什么 就 变 什么 。 


数据 证 规 示 可 以 


进行 怎 傍 鲍 全 本 





数据 透视 表 ， 顾 名 思 义 就 是 将 数据 看 透 了 ， 能 将 数据 看 透 ， 你 说 搜 不 搜 9 看 透 人 生 真 烦 
恼 ， 看 透 数据 真 享受 ! 既然 连 数据 都 能 看 透 ， 那 么 数据 内 在 的 含义 也 肯定 知道 ， 知 道 含义 就 可 
以 进一步 进行 分 析 。 





多 角度 分 析 数 据 


户 子 : 数据 透视 表 的 精髓 就 是 两 个 字 ， 拖 、 拉 ， 拖 拉 间 完成 各 种 分 析 。 现 在 从 头 开始 跟 你 讲解 数据 透视 表 。 
先 汇总 每 个 地 区 的 商品 的 销售 数量 。 


如 图 7-41 所 示 ， 选 中 单元 格 Al1， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 数 据 透 视 
表 ” 按 钮 ， 弹 出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 设 置 “ 选 择 放置 数据 透视 表 的 位 置 ” 为 “ 现 有 工 
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上 
























































word/yExcelMPP 一 一 早 做 定 ， 不 加 班 
作 表 ”，“ 位 置 ” A 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
_ 天 | 大 | 到 #5 二 5% 靓 所 到 傣 
1S 四 日 四 区 办 a aas | 用 上 > 咏 | 园 这 
活 损 夫 时 图 片 匡 机 图 片 和 SmartArt 民生 才 国 站 型 8 上 月 - i oe RN power 折 占 攻 
雪 格 插图 应 用 程 字 图 志 =| 到 告 
恢 一 去 7 


B C 


地 区 ”销售 部 门 ”销售 员 代 码 








如 图 7-42 所 
示 ， 将 “地 区 ”“ 商 品 ” 拖 动 
到 “ 行 ” 字 段 ， 将 “数量 ” 拖 
动 到 “ 值 ” 字 段 。 


D 


商品 ”数量 














| Ep | 





行 标签 

日 澳门 
笔记 本 
订 书 机 165 
谎 笔 142 
铅笔 62 
日 佛山 22112 
订 书 机 5664 
说 笔 16448 
日 广州 114767 
笔记 本 20393 
订 书 机 34971 
讽 笔 45771 
铅笔 13632 
己 深圳 66068 
笔记 本 23526 
订 书 机 18639 
钢笔 3325 
铅笔 20578 
香港 245 
图 7 


单价 
金额 





员 












添加 字段 (1) 





ke + ~\ > 
仇 的 分 析 





现在 还 想 看 每 个 销售 部 门 的 销售 情况 。 


GE 如 四 7-43 所 示 ， 
求 和 项 数量 _ 列 标签 


[>] 
[5 -| 部 。 部 -部 ”总计 : 数据 交 视 表 了 段 
日 澳门 112 62 90 160  _ 424 ” 挝 择 要 添加 到 报表 i 
笔记 本 27 28 55 人 
订 书 机 90 75 165 | 由 日 期 
钢笔 85 57 142 地 区 
铝 笔 62 62|| WN] 
| 口 销售 员 代码 
日 佛山 3360 7961 10791 22112 ， 癌 商品 川 列 
订 书 机 288 5376 ”5664 问 部 站 
祝 笔 3072 7961 5415 16448 | 口 单价 
日 广州 33907 24864 22595 33401 114767 ， 口 ] 颁 _ 
笔记 本 12645 7748 ”20393 重 多 表格 宇 行 
订 书 机 2688 4416 16230 11637 34971 地 区 9 
祝 笔 4942 20448 6365 14016 45771 品 > 
铅笔 13632 13632 
弓 深 圳 13981 25489 5760 20838 66068 本 < 
笔记 本 9216 5760 8550 “23526 
订 书 机 1440 7695 9504 18639 
祝 笔 3325 3325 ee 
铅笔 12034 5760 2784 20578 a 
图 7-43 添加 字段 (2) 
这 样 看 起 来 密密麻麻 的 ， 不 妨 改 变 一 下 布局 。 
WV》 如 图 7-44 所 示 ， 将 “商品 ” 拖 动 到 “筛选 器 ”字段 
人 数据 透视 表 字 段 -> 
选择 要 添加 到 报表 - 在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 : 
求 和 项 数量 列 标签 | # 
行 标签 ”| 二 部 。 ”= 部 一 部 ”总计 Pe 
口 时 
澳门 112 62 90 160 424 gE 
佛山 3360 7961 10791 22112 5 销售 站 
广州 33907 24864 22595 33401 114767 ， 门 铺 生 员 代 到 
深圳 13981 25489 5760 20838 66068 回 商品 员 列 
香 洪 81 74 90 245 口 列 销售 部 站 。 
总 计 51360 50496 36480 65280 203616 | 兰 从 
口 全 要 
更 多 表格 


将 “销售 部 门 ” 拖 动 到 “ 列 ” 字 上段。 




















图 7-44 改变 字段 名 的 位 置 








Word/Excel/ PD 改 率 ， 不 加 班 





如 果 现在 想 看 的 是 金额 而 不 是 数量 。 
人 GEERB 如 图 745 所 示 ， 取 消 选中 “数量 ” 复 选 框 ， 将 “金额 ” 拖 动 到 “ 值 ” 字 段 。 





商品 (全 部 ) “| | 数据 透视 表 字段 al 
EE | 选择 要 添加 到 报表 | 女 -| 在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 : | 
列 标签 全 四 本 

行 标签 [7 -部 = 部 四 闻 -部 总计 上 其 
澳门 1715 309 449 1428 3901 ~ 8 

佛山 85344| | 27796 124237 237377 六 

广州 571388 115296 119849 260543 1067076 口 

深圳 91409 290104 28704 162337 ”572554 口 : 
香港 1619 226 1439 3284 口 

总 计 749856 407328 177024 549984 1884192 “ 











图 7-45 改变 汇总 的 字段 名 


如 果 现 在 只 是 想 看 笔记 本 的 情况 。 


如 图 7-46 所 示 ， 单 击 “ (全 部 ) ”的 筛选 按钮 ， 选 择 “笔记 本 ”选项 ， 单 击 
“确定 ” 按钮 。 











27796 124237 237377 

115296 119849 260543 1067076 
290104 28704 162337 572554 
1619 226 1439 3284 
407328 177024 549984 1884192 





图 7-46 筛选 笔记 本 


通过 这 些 可 以 看 出 ， 不 管 你 要 分 析 什 么 ， 痢 能 轻易 地 帮 你 搞定 。 





排序 








化 拟 分 析 
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户 子 : 经 过 了 初步 布局 后 ， 还 需要 对 总 计 进 行 降序 ， 要 不 然 在 没有 排序 的 情况 下 数据 会 很 乱 。 


如 图 7-47 所 示 》 右 击 总 1 





序 ” 一 ， 《降序 ” 命令 。 







45984 51744 136705 
1439 
158112 





283488 51744 


图 7-47 


列 标 签 的 默认 排序 不 是 按 一 部 、 二 
部 、 三 部 这 样 的 顺序 排序 ， 这 时 需要 再 进 
行 手工 排序 。 





如 图 7-48 所 示 ， 单 击 
“一 部 ”单元 格 ， 出 现 拖 动 的 稍 头 时 ， 向 
左 拖 动 到 “二 部 ”前 面 。 







| 六 删除 " 求 和 项 :金额 "(V) 


” 列 的 任意 数字 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 排 








司 和 外 FFG 
降序 O) |、 
值 汇总 依据 (M) 其 他 排序 选项 (M)... 


值 旦 示 方 式 (A) » 


| 4 显示 详细 信息 (日 
| 取信 字段 设置 (N).. 


数据 适 视 表 选项 (0)... 


| 目 明示 字 息 列表 (D) 


其 他 单元 格 操 作 (> | 





降序 排序 


商品 


笔记 本 | 






行 标签 |. 一 剖 三 部 *k- 部 ”| 总 计 

广州 236964 19828 256792 
深圳 45984 51744 136705 234433 
香港 1439 1439 
澳门 540 140 680 
总 计 283488 51744 158112 493344 


图 7-48 手动 排序 








罗 lodopAS a 出 一 一 早 做 完 ， 不 加 坦 


如 图 7-49 所 示 ， 经 过 排序 后 ， 对 商品 进行 第 选 ， 都 会 自动 进行 排序 ， 非 常 智能 。 
商品 订 书 机 本 


求 和 项 :金额 列 标签 > 
行 标签 ”小 一 部 -部 = 部 四 部 总计 


广州 170731 24192 39744 111679 346346 

深圳 20064 28800 153805 202669 

佛山 16032 79200 95232 

香港 1619 1619 

澳门 149 449 598 

总 计 206976 132192 195168 112128 646464 
图 7-49 自动 排序 


木 木 : 数据 透视 表 真 的 很 好 用 ， 你 再 讲 一 些 其 他 的 用 法 。 


商品 最 大 、 最 小 销售 数量 





户 子 : 如 图 7-50 所 示 ， 现 在 对 所 有 字段 取消 勾 选 ， 我 们 再 来 做 另外 的 分 析 。 








| 
数据 透视 表 字 段 a 
选择 要 添加 到 报表 在 以 下 区 域 间 拖 动 字 段 : 
的 闻 作 
Er T 入 
若 要 生成 报表 ， 请 从 “数据 透视 表 字 段 Ee 
列表 ”中 选择 字段 。 门 销售 员 代码 
门 商品 山 列 
[L] 数量 
ECEE 员 单价 
| 金额 
口 < 一 更 多 表格 .. 三 行 
Fo— 
国 
三 值 


[] 扒 R 布 局 更 新 “更 新 





图 7-50 取消 字段 
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如 图 7-51 所 示 ， 将 “商品 ” 拖 动 到 “ 行 ”字段 ，“ 数 量 ” 连 续 2 次 拖 动 到 


“ 值 ” 字段 。 
数据 透视 表 字 段 加 | 
eo] | 





笔记 本 44064 44064 
订 书 机 59520 

社 笔 65760 | 
铝 笔 34272 

总 计 203616 © 203616 








图 7-51 添加 字段 





如 图 7-52 所 示 ， 右 击 字段 标题 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 值 汇总 
据 ”一 “最 大 值 ” 命 令 。 用 同样 的 方法 将 另外 一 个 字段 设置 成 “最 小 值 ”， 





平均 值 内 
最 ED | 





图 7-52 更 改 值 汇总 依据 








ge a yi 一 一 早 做 完 ， 个 加 垣 


如 图 7-53 所 示 ， 经 过 设置 就 变 成 这 样 的 效果 。 
对 于 追求 完美 的 处 女 座 而 言 ， 这 样 的 标题 看 起 来 总 感觉 不 顺眼 ， 这 时 需要 再 做 一 些 修改 。 


如 图 7-54 所 示 ， 修 改 字段 名 ， 与 修改 其 他 单元 格 的 内 容 一 样 ， 直 接 选 中 单元 






格 修改 即 可 。 
行 标签 “ 最 大 值 项 :数量 ”最 小 值 项 :数量 2 
笔记 本 96 11 
订 书 机 95 3 
衬 笔 96 2 
铅笔 87 29 
总 计 96 2 


商品 ”|v 最 大 数量 最 小 数量 


写本 96 11 笔记 本 96 11 

钢笔 36 - 视 笔 96 2 

铝 笔 8 29 铅笔 87 29 

总 计 96  ， 总 计 96 2 
图 7-53 更 改 后 的 效果 图 7-54 更 改 字段 名 


木 木 : 这 样 的 语 数据 透视 表 就 可 以 取代 很 多 函数 ， 实 现 各 种 统计 ， 太 棒 了 。 


统计 商品 销售 数量 占 比 





卢 子 ， 有 的 时 候 我 们 想 看 的 是 每 个 商品 的 销售 占 比 ， 而 不 是 本 身 的 数量 ， 就 可 以 进行 如 下 操作 。 
如 图 7-55 所 示 ， 创 建 数 据 透视 表 ， 将 “商品 ” 拖 动 到 “ 行 ”字段 ，“ 数 量 ” 
拖 动 到 “ 值 ” er 


如 图 7-56 所 示 ， 右 击 “ 求 和 项 : 数量 ” 列 中 任意 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 
中 选择 “ 值 显示 方式 ”一 “总 计 的 百分比 ”命令 。 












208 

















[ 行 标 签 “|] 求 和 项 数量 
笔 本 44064 | 
订 书 机 59520 | 
袍 笔 65760 
名 笔 34272 
总 计 203616 
门 3SR 布 局 更 新 训 六 | 
| 
图 7-55 添加 字段 
=— ee eee 
| rm % ,EB | 0 
Pe Kw , 得 吕 当 芝 












父 行 汇总 的 百分比 (P) 

父 列 汇总 的 百分比 (A) 

父 级 汇总 的 百分比 (E) 

差异 (D)… 

差异 让 分 比 旧 .… 

' | 按 景 一 字 $ 包 [总 中 .… 

按 某 一 字段 汇总 的 百分比 (U)... 
升序 排列 (9)… 

降序 排列 册 .… 


Sheet1 | Sheet3 | Sheet2 | Sheet4 | | WO 


HE 








图 7-56 更 改 值 显示 方式 








[CEA 本 EN 一 一 早 做 定 ， 不 加 班 


GE 加 图 7.57 所 示 ， 更 改 字 段 名 . 


商品 “> 占 比 

笔记 本 21.64% 
订 书 机 29.23% 
讽 笔 32.30% 
铅笔 16.83% 
总 计 100.00% 


图 7-57 更 改 字段 名 后 的 效果 





上 户 子 : 如 图 7-58 所 示 ， 数 据 透视 表 的 神奇 之 处 在 于 能 变换 出 很 多 原来 就 没有 的 项 目 ， 比 如 ， 我 们 的 数据 
源 只 有 “日 期 ”一 列 ， 可 以 不 通过 任何 函数 就 将 日 期 转变 成 按 年 份 、 季 度 、 月 份 等 进行 统计 。 


拖 动 到 “ 值 ”字段 。 





A | B 人 D FE F G H 
日 期 地 区 ”销售 部 门 ， 销 售 员 代 码 ”两 数量 单价 金额 





BSBIEISIolol~iolnlnlwN|- 


_2013-5-17 深 圳 | -部 | 


图 7-58 销售 明细 表 


如 图 7-39 所 示 ， 创 建 数据 透视 表 ， 将 “日 期 ” 拖 动 到 “ 行 ” 字 段 ，“ 人 金额 ” 


人 ER 如 图 7-60 所 示 ， 右 击 任意 日 期 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “创建 组 ”命令 。 























行 标签 。 ”| 求 和 项 :金额 
2012-10-8 18144 
96000 
2012-11-11 17280 
2012-11-28 51840 
2012-12-15 16032 | 
2013-1-1 28704 
2013-2-4 \ er 
Wie 2013221 sma 1 
2013-3-10 

2013-2-21 6144 2013-3-27 中 全 MQ. \ 
2013-3-10 51744 2013-4-13 踢 了 组 人 JU-. 
2013-3-27 43104 2013-4-30 移动 (M) , 
2013-4-13 5568 2013-5-17 | x 出 "EM" | 
2013-4-30 155424 : 2013-6-3 吧 VY. 
2013-5-17 16800 2013-6-20 数据 适 视 表 先 项 (0) 
2013-6-3 24000 2013-7-7 es 
2013-6-20 24576 门 括 R 布 局 新 Er | — | 
2013-7-7 24192 _ | 

图 7-59 添加 字段 图 7-60 选择 “创建 组 ”命令 





GE 如 图 7-61 所 示 ， 在 弹出 的 “组 合 ”对 话 框 中 ， 保 持 默认 设置 不 变 ， 单 击 “ 确 
是 按 和 。 
如 图 7-62 所 示 ， 这 样 就 统计 出 每 个 月 的 销售 金额 。 


1 月 101568 
2 月 55776 
3 月 223872 
一 一 256608 
5 月 192576 
6 月 63936 
7 月 188736 
8 月 81792 
9 月 315648 
10 月 153888 
11 月 196320 
12 月 33472 
总 计 1884192 





图 7-61 按 月 组 合 图 7-62 按 月 组 合 后 的 效果 








Eee 本 2 一 一 早 做 定 ， 不 加 班 


因为 数据 是 跨 年 的 ， 这 时 还 得 按 年 组 合 ， 那 该 如 何 返 回 “ 组 合 ” 对 话 框 呢 ? 其 实 操作 方法 
跟 刚 才 一 样 。 
如 图 7-63 所 示 ， 右 击 任意 日 期 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “创建 组 ”命令 。 在 
弹出 的 “组 合 ” 对 话 框 的 “ 步 长 ”列表 框 中 ， 选 择 “ 月 ”“ 年 ”选项 ， 单 击 “确定 ”按钮 。 
如 图 7-64 所 示 ， 这 样 显示 出 来 的 布局 与 我 们 平常 的 布局 不 一 样 ， 不 是 很 理想 ， 需 要 进一步 
































处 理 。 
行 标签 “站 求 和 项 人 金额 
日 2012 年 
10 月 114144 
11 月 69120 
12 月 16032 
日 2013 年 
团 起 始 于 (S): 2012-10-8 1 月 43008 
团 终止 于 (E): 2014-9-23 | 2 月 49248 
3 月 94848 
4 月 160992 
5 月 16800 
6 月 48576 
7 月 79392 
8 月 74784 
9 月 121824 
10 月 39744 
11 月 127200 
12 月 37440 
日 2014 年 
图 7-63 ” 按 年 月 组 合 图 7-64 按 “年 ” “月 ”组 合 后 的 效果 
如 图 7-65 所 日 .ee: 回 : 3.2 什么 是 数据 适 视 表 ? xlsx - Excel ET 
re a 文件 人 数据 市 风 视图 开发 I 由 分析 | 设计 
示 ， 单 击 数 据 透 视 表 任意 单元 国 司 | Df = Ee ; 
格 ， 这 时 会 出 现 “ 数 据 透视 表 2 二 
工具 ”， 切 换 到 “设计 ”选项 oo 
~、 99 、 | 以 庄 缩 形式 明示 l 
i 单 击 “报表 布局 按钮 ， ip4 质 :金额 
在 弹出 的 下 拉 菜单 中 选择 “以 NM | 由 mmszso aa 
二 本 as 
表格 形式 显示 ”命令 。 同 3 
6 14144 
有 因 mms。 69120 
3 不 重复 项 目标 签 (N) Se 
10 1 1 43008 





图 7-65 选择 “以 表格 形式 显示 ”命令 








如 图 7-66 所 示 ， 正 常情 况 下 都 会 有 一 


个 按 年 的 汇总 ， 


有 时 因为 事前 被 设置 过 


而 没有 出 现 ， 这 时 可 以 再 进行 重新 设置 。 切 换 到 “设计 ”选项 卡 ， 单 击 “ 分 类 汇总 ” 


交会 作 


弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “在 组 的 底部 显示 所 有 分 类 汇总 


困 日 名 ee: 同 :; 3.2 什么 是 数据 透视 表 ? .xlsx - Excel 


[a 





数 振 适 视 表 工 具 


Has 页 面 布 司 公式 ”数据 。 审阅 ”视图 ”开发 I 具 2 | it | 





庆 国 Qs De 
报 要 布局 空 和 加 是 口 久 


三 | 不 明示 分 类 汇总 (D) 

















| 


日 在 组 的 质 部 旺 示 所 有 分 类 汇总 0 








日 2012 年 10 月 
11 月 


加 oo js 
S 
四 


5p 汇总 中 包含 逢 选项 
iE 和 一 日 期 | 求 和 项 金额 


114144 
69120 
16032 
43008 
49248 


图 7-66 选择 “在 组 的 底部 显示 所 有 分 类 汇总 ”命令 





段 的 标题 ， 即 大 功 告 成 。 
木 木 : 发 觉 我 已 经 爱 上 数据 透视 表 了 ， 太 强大 了 ! 





二 月 份 
引 2012 年 10 月 
11 月 
12 月 


2012 年 汇总 

日 2013 年 :月 
2 月 
3 月 
一 二 
5 月 
6 月 
7 月 
EE 
9 月 
10 月 
11 月 
12 月 

2013 年 汇总 





114144 
69120 
16032 

199296 
43008 
49248 
94848 

160992 
16800 
48576 
79392 


图 7-67 修改 字段 名 











轩 lodopAS a 出 一 一 早 做 完 ， 不 加 坦 


唐 , WA) 


.3.6 数据 产 的 注意 事项 


CA 





很 多 朋友 会 发 现 ， 数 据 统计 分 析出 来 了 ， 但 只 是 数据 ， 看 起 来 并 不 直观 ， 如 果 借 助 图 表 就 
可 以 清晰 明了 地 看 出 来 。 俗 话说 : 人 靠 衣裳 马 靠 鞍 ， 数 据 也 需要 进行 打扮 才能 更 加 有 了 吸引 力 。 
数据 透视 表 也 有 瑕 疫 ， 存 在 空白 项 、 日 期 无 法 筛选 或 组 合 、 求 和 无 法 得 出 正确 的 数值 等 。 那 是 
因为 ， 要 建立 数据 透视 表 ， 数 据 源 必须 是 标准 表 。 如 果 出 现 了 上 述 情况 ， 那 么 数据 源 可 能 存在 
下 面 几 个 问题 。 

1. 标题 缺失 

如 图 7-68 所 示 ，“ 姓 名 ”这 个 标题 没有 : 当 用 该 数据 源 创 建 数 据 透视 表 时 ， 将 直接 弹出 警 
告 对 话 框 ， 不 允许 创建 数据 透视 表 。 
] 开始 ”插入 “ 页 面 布局 公式 ”数据 。 审阅。 视图 ”开发 I 具 
如 立国 加 多角 gl aanms 吻 唤 芝 证 天 

X 本 


数据 “推荐 的 ” 雪 格 ”图片 联机 图 片 了 
送 视 表 数据 适 视 表 创建 数据 适 视 表 


地 [aag 











1 
2 
3 
4 
5 
6 
而 
8 
9 


mh 
oo OO 


图 7-68 标题 缺失 不 允许 创建 数据 迁 视 表 


2. 数据 用 空 行 和 标题 分 隔 开 
如 图 7-69 所 示 ， 数 据 用 空 行 和 标题 分 隔 开 ， 黑 认 情 况 下 只 会 选择 第 一 个 区 域 ， 下 面 的 区 域 
则 不 能 被 选中 。 





开始 ”插入 ”页面 布局 


一 
| 











代数 讽 宙 开发 I 具 


国耻 


了 | = 中 | 鹤 、 
四 i3 十 吧 全 和 四， 向 应 用 商店 | 
数据 ”推荐 的 ” 甫 属 图片 联机 图 片 形状 SmartArt 屏幕 截图 个 我 的 应 用 。 推荐 的 Mn Ini 数据 活 视 图 “ 扩 
泛 视 表 数据 泛 视 表 ; 上 
插图 j 载 顶 图 表 
Ai | :| 大 部 门 





户 子 : 总 算 我 没 白 教 你 ， 付 出 总 
是 有 收获 的 ， 日积月累 ， 
你 将 变 得 更 加 厉害 ， 继 续 
加 油 ! 更 正 区 域 ， 但 会 出 
现 一 些 多 余 的 名 称 : “部 
门 ” 和 “(空白 ) ”， 如 
图 7-70 所 示 。 














iD = NI—~— 


| | mb | mh 
w fu OO 





图 7-70 多 余 名 称 








Word/Excel/PPT 三 合 一 ， 不 加 班 


3. 存在 不 规范 日 期 行 标签 
图 表 中 存在 不 规范 日 期 时 ， 会 使 建立 1307841 
后 的 数据 透视 表 无 法 按 日 期 进行 分 组 ， 如 ”2016.4.12 


图 7-71 所 示 。 此 时 ， 应 使 用 分 列 功能 或 者 蔡 ”10413 


2016.4.14 
换 功能 ， 来 规范 日 期 格式 。 2016.4.15 
2016.4.16 
2016.4.2 
2016.4.3 





图 7-71 无 法 分 组 的 日 期 


4. 存在 文本 型 数字 


文本 型 数字 会 使 数据 透视 表 无 法 正确 求 和 ， 在 建立 数据 透视 表 之 前 ， 应 使 用 分 列 功能 ， 来 
规范 数字 格式 。 如 图 7-72 所 示 ， 文 本 型 数字 创建 的 数据 透视 表 ， 变 成 计数 ， 而 标准 数字 创建 的 
数据 透视 表 是 求 和 。 





Gow hm 一 













064 
201644H 闵 | | es 


201646 | | [To 


2016-4-7| 北 京 






OP 一 





图 7-72 标准 数字 与 文本 数字 创建 数据 透视 表 的 对 比 


5 存在 合并 的 单元 格 
合并 单元 格 除 第 一 格外 ， 其 他 均 作为 空 值 处 理 ， 所 以 ， 在 数据 透视 表 中 会 出 现 “( 空 
白 ) ”项 。 如 图 7-73 所 示 ， 部 门 使 用 了 合并 单元 格 功能 ， 统 计 就 出 错 了 。 





部 门 姓名 


DDNm 靖 wb 一 


NWwWNND 








数据 分 析 可 以 通过 排序 、 得 选 、 数 据 透 视 表 等 工具 来 实现 ， 这 个 最 能 体现 用 户 水 平 。 不 仅 
要 用 到 Excel， 还 要 结合 分 析 能 力 ， 这 样 才能 更 好 地 分 析 数 据 。 
如 图 7-74 所 示 ， 这 是 茶 公司 的 产品 销售 明细 表 ， 要 对 产品 进行 各 种 统计 。 





Word/Excel/PP 改 率 完 ， 不 加 班 





A B C D | E | 2 
日 其 销售 店铺 产品 编码 。。 ”销售 收入 ”销售 成 本 
2012-6-7|Product 喜 销 中 心 |H1731701XX | 30658.69| 24945.22 
2012-6-8 
2012-6-9 
2012-6-10 
2012-6-11| 华 m 店 |H7931801XX | 3840.8| 2056 
2012-6-12 
2012-6-13 
2012-6-14| 华 店 |XXX31801XX | 10809.92| 8535.54 
2012-6-15 
2012-6-16 
12 2012-6-17 3135.17| 2431.1 
13 | 2012-6-18|Product 直 销 中 心 XXX31801XX | 183.01| 145.33| 
14 。 2012-6-19|Product 直 销 中 心 |XXX31801XX | 9542.24| 72792 
15 2012-6-20 


16 | ”2012-6-21 | 华 阳 店 XXX31801XX 2854.27 2194.5 






ONOUNPWN ”~ 


js | sh 
OO 


图 7-74 产品 销售 明细 表 


(1) 如 图 7-75 所 示 ， 统 计 2013 年 每 个 季度 每 个 月 的 销售 收入 与 销售 成 本 。 
(2) 如 图 7-76 所 示 ， 统 计 各 销售 店铺 的 销售 收入 与 销售 收入 扬 比 ， 并 降序 排序 。 


三 2013 年 | 了 | 
季度 | 月 份 -销售 收入 销售 成 本 





] 月 1533924.28 1267666.44 
第 一 季 2 月 522803.54 442623.66 
3 月 597380.83 449346.8 
第 一 季 汇 总 2654108.65 2159636.9 
| 4 月 1961794.88 2030618.21 
| 第 二 季 5 月 888555.2 775666.22 
6 月 544790.01 392962.07 
第 二 季 汇 总 3395140.09 3199246.5 
7 月 1466421.79 1306779.65 
第 三 8 月 1898682.09 1635105.77 
9 月 1375986.78 1136043.23 
第 三 地 汇总 4741090.66 ”4077928.65 
10 月 821100.22 595253.92 ”销售 店铺 - 销售 收入 占 比 
第 四 季 ”11 月 1182265.28 1004805.32 华 阳 店 7104850.36 41.60% 
12 月 | 中 山 公 园 店 5164002.35 30.23% 
第 四 季 汇 总 2458488.39 2012053.76 _Product 直 销 中 心 。 4811264.79 28.17% 
总 计 13248827.79 11448865.81 总 计 17080117.5 100.00% 


图 7-75 统计 2013 年 每 个 季度 每 个 月 的 销售 收入 与 ”图 7-76 统计 各 销售 店铺 的 销售 收入 与 销售 收入 
销售 成 本 占 比 ， 并 降序 排序 











ge 一 一 早 做 十 ， 不 加 堤 


数据 统计 分 析出 来 了 ， 但 是 只 是 数据 ， 看 起 来 并 不 直观 ， 如 果 依 助 图 表 就 可 以 清晰 明了 地 
看 出 来 。 俗 话说 ， 人 靠 衣 党 马 靠 鞍 ， 数 据 也 需要 进行 打扮 才能 更 加 有 了 吸引 力 。 





经 常会 看 到 这 样 的 场景 。 
A: 拿 着 一 堆 乱七八糟 的 数据 扔 过 来 ， 你 帮 我 做 个 图 表 。 
: 你 要 根据 这 些 展示 什么 ? 
A: 你 看 看 这 些 数 据 适 合用 什么 图 表 ， 好 看 就 行 。 


DD 





木 木 : 经 过 这 段 时 间 的 学 习 ， 进 步 飞 快 ， 上 班 的 时 候 变 得 悠闲 了 ， 工 作 效 率 大 大 提高 。 有 时 ， 还 能 在 上 
班 时 间 学 点 其 他 知识 ， 顺 便 跟 QQ 群 内 的 人 吹牛 。 

户 子 : 总 算 我 没 白 教 你 ， 付 出 总 是 有 收获 的 ， 日 积 月 累 ， 你 将 变 得 更 加 厉害 ， 继 续 加 油 ! 

木 木 : 现在 越 来 越 有 动力 学 习 了 。 

户 子 : 对 了 ， 你 给 领导 看 的 报告 有 没有 制作 过 图 表 ? 

木 木 : 这 个 还 真 没有 ， 我 不 恒 图 表 。 
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户 子 : 那 好 ， 我 先 给 你 介绍 一 下 图 表 的 一 些 基本 知识 。 
如 图 8-1 所 示 ， 左 边 是 我 们 汇总 后 的 表格 ， 右 边 是 根据 汇总 制作 的 图 表 ， 你 看 这 两 个 哪个 
更 加 直观 ? 














4 A B C D E F G H 
1 某 公司 历年 销售 情况 
| 某 公司 历年 销售 情况 
6000 
4 
5 5000 
6 4000 
T 
8 3000 
9 | 2000 
| 1000 
11 
12 | 0 
13 2008 年 ”2009 年 2010 年 ”2011 年” 2012 年 ”2013 年 
14 | 
图 8-1 对 比 图 


木 木 : 这 还 用 说 吗 ， 肯 定 是 右边 的 图 表 ， 一 目 了 然 。 
卢 子 : 图 表 的 本 质 就 是 可 视 化 数据 ， 让 数据 更 容易 解读 。 我 们 这 里 再 将 图 表 略 做 改动 ， 效 果 看 起 来 会 更 


加 好 。 


如 图 8-2 所 示 ， 最 大 值 用 深 颜 色 表示 ， 其 他 用 浅 颜色 。 
如 图 8-3 所 示 ， 再 增加 一 条 目标 线 。 
木 木 : 如 果 我 早点 学 这 个 ， 肯 定 会 得 到 领导 的 表扬 ! 


6000 


5000 


4000 


3000 


2000 


10 


S: 


0 


某 公司 历年 销售 情况 某 公司 历年 销售 情况 





4000 = 
目标 3000 

3000 

2000 


2008 年 ”2009 年 ” 2010 年 2011 年 ”2012 年 ”2013 年 2008 年 ”2009 年 ” 2010 年” 2011 年 ”2012 年 ”2013 年 


图 8-2 更 改 颜色 图 8-3 增加 目标 线 








lord/Excel/PPT 三 合 一 一 早 做 完 ， 不 加 班 





8.1.2 选择 图 表 


卢 子 : 如 图 8-4 所 示 ， 图 表 也 不 是 做 得 好 看 就 行 ， 同 样 的 数据 用 不 同 的 图 表 表 示 会 相差 十 万 八 千里 。 
木 木 : 这 个 饼 图 看 起 来 确实 有 点 混乱 ， 那 该 如 何 选择 合适 的 图 表 呢 ? 
卢 子 : 如 图 8-5 所 示 ， 图 表 选 择 也 不 难 ， 一 图 让 你 了 解 该 如 何 选择 。 

图 表 虽 然 很 多 ， 但 我 们 用 得 最 多 的 其 实 就 三 种 : 柱 形 图 (条 形 图 ) 、 折 线 图 和 人 饼 图 。 





某 公司 历年 销售 情 


个 





ma2008 年 m2009 年 sa2010 年 2011! 年 2012 年 m2013 年 











图 8-4 用 饼 图 展示 数据 图 8-5 图 表 选 择 一 览 图 
木 木 : 好 ， 我 重点 看 看 这 几 种 图 表 。 


8.1.3 图 表 的 组 成 





户 子 : 我 给 你 介绍 一 下 图 表 是 由 哪些 元 素 组 成 的 。 
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(1) 图 表 区 : 整个 图 表 对 象 所 在 的 区 
域 ， 承 载 了 所 有 其 他 图 表 元 素 以 及 添加 到 它 
里 面 的 其 他 对 象 。 

(2) 图 表 标题 ， 指明 了 图 表 的 用 途 ， 可 
以 看 作 图 表 的 中 心思 想 。 

(3) 绘图 区 : 拍 绘 数据 图 形 的 区 域 ， 所 
有 的 数据 系列 都 呈现 在 绘图 区 中 。 

(4) 网 格 线 ， 从 数值 轴 和 分 类 轴 刻 度 线 
延伸 出 来 的 参考 线 ， 有 主 次 两 种 网 格 线 。 

(5) 图 例 : 默认 为 图 表 的 系列 名 称 ， 指 
明了 系列 的 含义 。 

(6) 数值 轴 纵 轴 : 可 以 想象 成 测量 数据 
值 的 标尺 ， 上 有 刻度 线 和 刻度 标签 ， 标 签 通 
单 为 等 距 数 值 。 

(7) 分 类 轴 横 轴 : 把 数据 进行 分 类 ， 每 
两 个 刻度 线 中 间 为 一 个 分 类 项 。 

(8) 数据 系列 ， 指 根据 数据 源 绘制 的 图 
形 ， 用 来 形象 化 地 反映 数据 。 








(9) 数据 标签 ， 指 数据 系列 的 数值 。 
如 图 8-6 所 示 ， 这 是 简化 版 的 几 个 图 表 
元 素 。 


坐标 | 数据 上 数据 | 网 格 
轴 | 系 州 标签 线 


图 8-6 简化 版 的 图 表 元 素 





木 木 : 只 看 这 些 还 是 有 点 模糊 ， 举 个 实际 的 图 表 
说 明 下 吧 。 
下 面 以 员工 销售 统计 柱 形 图 来 说 明 ， 如 
图 8-7 所 示 。 


户 子 : 





图 8-7 图 表 的 9 个 元 素 








ge 有 1 了 天 一 一 早 做 完 ， 不 加 班 


元 素 很 多 ， 但 实际 制作 图 表 时 ， 很 多 元 素 都 可 以 省 略 。 


8.1.4 制作 图 表 





卢 子 ， 在 制作 图 表 之 前 ， 我 们 的 数据 源 都 经 过 了 简 A 
单 汇总 ， 但 很 多 时 候 没有 进行 排序 ， 如 图 
8-8 所 示 ， 为 了 使 制作 的 图 表 看 起 来 更 加 直 
观 ， 我 们 先 对 数据 源 进 行 降序 排序 。 





图 8-8 没有 排序 的 数据 源 





TD 如 图 8-9 所 示 ， 选 择 B 列 ， 切 换 到 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 降 序 ” 按 钮 ， 在 弹 
出 的 “排序 提醒 ”对 话 框 中 保持 默认 设置 不 变 ， 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 。 


医 Z 和 A mss 公 审阅 。 视图 。 开发 I 具 


\ 式 
rr 
自 Access 自 网 站 自 文本 自 其 他 来 源 


“ ° a ic 下 高 级 
获取 外 部 数据 排序 和 篇 选 














图 8-9 降序 排序 


人 GE 如 图 8-10 所 示 ， 选 择 数据 源 ， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 柱 形 图 ” 按 








钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 簇 状 柱 形 图 ”命令 ， 即 自动 生成 柱 形 图 


EE 7 [A | ms 人 人 数 后 ”审阅 ” 视 上 。 开发 I 具 
可 EE ne ee 二 加 | 远 示 二 国 


























图 片 联机 图片 形状 SmartArt 屏 划 载 加 ”站 我 的 贞 用 - 可 和 Power | i HE mS 
| 朋 | ms 
ee 
D | EE | F | 6G |/ .时 TT 类 别 比较 值 I BE 
在 下 列 情况 下 使 用 它 : 
。 类 别 的 顺序 不 重要 ， 
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日 用 品 化 站 吕 洒水 
图 8-10 插入 柱 形 图 
创建 好 柱 形 图 后 ， 还 要 进行 " = | 
系列 美化 。 销 入 = 
800 Pd 
Els 将 ne = 
图 表 的 宽度 调 小 一 了 | 
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图 8-11 调整 宽度 








word/yExcelMPPT 三 合 一 效率 做 完 ， 不 加 班 


如 图 8-12 所 示 ， 右 击 “ 系 列 ” (也 就 是 柱子 ) ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 设 
置 数据 系列 格式 ”命令 。 
EIB 加 图 s-13 所 示 ， 将 “分 类 间距 ”设置 为 60%。， 
设置 数据 系列 格式 本 


系 引 入 项 


销售 oN 由 





4 系列 选 质 
系列 绘制 在 


系列 重 又 (0) -+ 一 -27% 


ora 





证 ===: 训 。 才 本 
淋 加 趋势 线 (R)… 
多 让 
图 8-12 设置 数据 系列 格式 图 8-13 设置 分 类 间距 


了》 如 图 8-14 所 示 ， 对 默认 的 图 表 标题 进行 修改 。 
做 到 这 里 就 基本 完成 了 ， 如 果 对 配色 方面 有 了 解 的 话 ， 也 可 以 进行 颜色 设置 ， 个 性 化 图 
表 ， 如 图 8-15 所 示 。 


产品 销 售 柱 形 A 


生 鲜 。 ”日用品 化妆品 ”酒水 





图 8-14 更 改 图 表 标题 图 8-15 重新 配色 








如 果 嫌 这 些 美化 步骤 太 烦琐 ， 也 直接 套用 图 表 样 式 。 
如 图 8-16 所 示 ， 单 击 图 表 ， 出 现 “ 图 表 工 具 ”， 切 换 到 “设计 ”选项 卡 ， 选 择 剖 欢 的 图 表 
样式 。 
工作 簿 2 - Excel 图 去 工具 
页 面 布局 ”公式 ”数据 。 审阅 视图 ee 


Si 入 
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i ln 
中 Pe 


a a 
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ee 





图 8-16 套用 样式 


木 木 : 看 来 还 是 上 户 子 性 我 ， 让 我 这 么 一 步 步 美 化 还 不 如 直接 杀 了 我 ， 我 最 喜欢 一 步 到 位 ， 直 接 套用 图 表 
样式 。 不 过 我 还 有 个 问题 ,看 了 你 的 表格 后 ， 还 是 不 太 能 记 住 选择 什么 样 的 图 表 合 适 ， 有 什么 方 
法 可 以 让 Excel 目 动 帮 有 我 选择 图 表 呢 ? 

卢 子 : 如 图 8-17 所 示 ，Excel 珊 [ 挫 |] 丽 全 5% 祝 到 I 上 


2013 提 供 了 一 个 新 功 回民 图 加 加 中 六 8) ows | 出 上 

能 ， 推 荐 的 图 表 ， 这 个 “ 才 史 ss Sgwn || 
折 加 应 用 程序 图 表 加 

对 于 不 懂 选择 图 表 的 "i 

人 而 言 是 一 个 福音 。 

Excel 会 根据 你 的 数据 

源 ， 提 供 几 个 合适 的 图 

表 关 型 供 选择 。 








图 8-17 推荐 的 图 表 








re 一 一 早 做 定 ， 不 加 班 


木 木 : 这 个 新 功能 不 错 ， 赞 ! 
户 子 : 这 里 还 推荐 了 饼 图 ， 如 果 要 用 饼 图 分 析 ， 可 以 用 数据 的 销售 占 比 来 展示 。 


ED》 如 图 8-18 所 示 ， 借助 “推荐 的 图 表 ” 来 插入 饼 图 。 


零食 生 鲜 "日用品" 化妆品。 酒水 





图 8-18 插入 饼 图 


GEXD 如 图 8-19 所 示 ， 切换 到 “设计 ” 选项 卡 ， 选择 “样式 10” , 





明日 全 6- = 工作 簿 2 - Excel 图 去 工具 
H 到。 ma 
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图 8-19 套用 “样式 10” 





下 VB》 加 图 8-20 折 示 ， 再 次 切换 到 “设计 ”选项 卡 ， 选 择 “ 样 式 7”。 























团 日 ©9:0 = 工作 簿 2 - Excel 图 表 工 具 
EZ 插入。 页 面 布局 。 公式 数据 。 审 网 。 视图 开发 I 具 | 设 + | 格式 
王 人 @ = = = = 

由 天 0 eve 加 . 

添加 图 表 快速 布局 更改 | 守 $Y - 
元 素 " ， | 颜色 

图 表 布 局 
图 表 7 vv: Xx Y 大 

wa: J K 

' | 
2 | 零食 
3 生 鲜 
4 上 日用品 
5 | 化妆品 
6 酒水 
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图 8-20 套用 “样式 7” 





GE 如 图 8-21 所 示 ， 稍 做 美化 。 
| 于 =1" 
酒水 


Ta 
15% 





图 8-21 美化 后 的 效果 


如 图 8-22 所 示 为 各 年 份 销售 数据 。 柱 形 
线 图 一 般 都 是 表示 在 某 一 个 时 间 段 的 数据 


变化 。 





CONO UwWN kk. 


图 8-22 各 年 份 销售 数据 





如 图 8-23 所 示 ， 选 择 区 域 ， 
切换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 折 线 图 ” 按 
钮 ， 就 自动 生成 折线 图 。 


如 图 8-24 所 示 ， 切 换 到 
计 ” 选项 卡 ， 选 择 “样式 2”。 


¢ 设 


仿 229 








ge 一 一 早 做 定 ， 不 加 班 
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EE 

















表格 图片 联机 图 片 形状 SmartArt 屏 才 图 次 瑰 的 应 用 、 和 狗 垢 活 宙 图 pei 折线 图 柱 形 图 副 亏 切片 器 
2 贡生 
图 表 4 "I:X65v ft 欧 ! 入 
4 C D 2 F G pr J K l 
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3 在 下 列 情况 下 使 用 它 : 
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图 8-23 插入 折线 图 


明日 9- CG- 回 ; 4.1 你 想 景 示 什么 ? xlsx - Excel 了 
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图 8-24 套用 “样式 2” 





Gi》 如 图 8.25 所 示 ， 箭 做 调整 
某 公司 历年 销售 情况 






一 人保 0—c— 


2008 年 2009 年 ” 2010 年” 201l 年 ” 2012 年。 2013 年 


图 8-25 调整 后 的 结果 


木 木 : 原来 制作 图 表 也 不 是 很 难 ， 以 后 我 也 可 以 制作 出 漂亮 的 图 表 了 。 





我 们 在 给 领导 上 交 报 告 时 ， 不 可 能 将 全 部 内 容 都 打印 出 来 给 他 ， 大 多 是 有 选择 性 地 打 


入 231 








ge 一 一 早 做 填 ， 不 加 班 


印 ， 且 是 最 终结 果 ， 而 处 理 表 的 过 程 都 是 不 需要 的 ， 但 即使 最 终 的 表格 ， 也 需要 重新 排版 


8.2.1 确认 打印 内 容 





卢 子 : 现在 用 我 刚刚 教 你 的 方法 ， 做 一 个 教 别人 选择 图 表 的 报告 ， 你 会 选择 哪些 内 容 呢 ? 
木 木 ， 那 我 就 根据 你 刚 开 始 给 我 说 的 某 公 司 历年 销售 情况 的 图 表 来 说 吧 。 如 图 8-26 所 示 ， 首 先 就 选择 一 
个 错误 的 饼 图 与 一 个 正确 的 柱 形 图 做 比较 ， 然 后 再 对 正确 的 柱 形 图 进行 美化 处 理 。 
A | B | , 匡 | D | 三 | F | G | H | I | J | K | L | M 
iil 某 公司 历年 销售 情况 某 公司 历年 销售 情况 
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ot 4000 
目标 3000 
3000 3000 
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图 8-26 选择 打印 内 容 


如 图 8-27 所 示 ， 这 个 是 最 原始 的 ， 还 需要 进一步 增加 简单 的 说 明 。 
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某 公司 历年 销售 情况 


2008 年 ”2009 年 ”201L0 年 201] 年 2012 年 2 加 13 年 
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某 公司 历年 销售 情况 


2008 年 ”2009 年 、2010 年 、2011 年 、2012 年 、2013 年 


图 8-27 对 打印 内 容 简 单 说 明 





户 子 : 不 销 ， 现 在 我 教 你 如 何 将 这 些 内 容 调整 后 打印 出 来 。 
如 图 8-28 所 示 ， 信 助 Ctrl+P 组 合 键 进行 “打印 预览 ”， 这 时 会 发 现 一 页 纸 没 





办 法 显示 全 部 内 容 。 








ge 一 一 早 做 定 ， 不 加 班 


如 图 8-29 所 示 ， 这 时 可 以 选择 重新 返回 工作 表 将 图 表 调 小 一 点 ， 但 我 们 不 这 
么 做 ， 用 另外 一 种 简单 粗暴 的 办 法 。 单 击 “ 无 缩放 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “将 工作 表 调整 为 一 页 ” 


心 人 
pH 文 。 


X V 


革 公 司 历 年 补 阅 痛 兄 革 心 司 历年 


8J009 和 证 a DLON% e201 a202m s VDA 


革 公 司 [历年 补 癌 情史 









缩减 打印 输出 使 其 只 有 一 个 页 
面 客 

、 ”将 所 有 行 调整 为 一 页 

| 病 赴 缩减 打印 输出 使 其 只 有 一 个 页 
个 面 高 


自 定义 缩放 选项 . 


图 8-28 打印 预览 效果 图 8-29 选择 “将 工作 表 调整 为 一 页 ”命令 
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如 图 8-30 所 示 ， 这 样 就 基本 完成 了 。 


Ef 处 | ij 司 世 Cc 


Han 
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和 公司 抽 征 以 情 情 厌 


本 | 





图 8-30 ”调整 后 的 效果 


在 做 报告 的 时 候 ， 最 好 在 最 后 面 增加 一 些 文字 说 明 ， 这 样 才 更 容易 理解 。 








数据 展现 一 般 是 以 报告 的 形式 给 更 高 级 别 的 人 看 ， 所 以 需要 添加 一 些 图 表 ， 这 样 可 视 化 更 


强 。 一 图 抵 千 言 ， 正 说 明了 图 表 的 重要 性 。 报 告 很 多 时 候 都 是 要 打印 出 来 ， 在 打印 前 需要 进行 
确认 ， 调 整 好 布局 ， 使 打印 出 来 的 效果 更 好 。 


如 图 8-31 所 示 ， 根 据 产品 出 货 明 细 表 先 汇 总 出 每 月 出 货 数 ， 然 后 根据 汇总 表 制 作 柱 形 图 ， 


如 图 8-32 所 示 。 
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4 ”40061| 3 35 4 
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图 8-31 产品 出 贷 明 细 表 





每 月 出 货 数 汇总 


图 8-32 根据 汇总 数据 制作 图 表 











Ce aA 一早 做 完 ， 


3 天 ， 子 瑜 只 有 3 天 时 间 学 会 PowerPoint 
来 应 付 这 次 “ 升 职 ”， 这 还 真是 一 个 幸福 的 
烦恼 。 

子 瑜 一 开始 认为 以 自己 的 能 力 搞 定 
PowerPoint 这 样 的 软件 很 容易 ， 但 几 个 小 时 后 
她 便 宣告 投降 ， 于 是 四 处 求学 ， 最 后 在 一 个 公 
关公 司 的 同学 处 问 到 了 他 们 的 一 个 合作 伙伴 。 

故事 从 这 里 开始 。 


瑜 : Hi， 你 好 ， 猫 老师 ， 我 希望 用 两 天 时 间 把 
PowerPoint 学 好 ， 是 舍 可 以 教 教 我 ? 

猫 : 子 瑜 ， 老 实说 学 好 的 界限 很 难说 ， 如 果 两 天 
时 间 让 你 学 会 的 话 ， 接 下 来 的 6 个 小 时 你 必须 
完全 听 我 的 。 没 问题 ? 

瑜 : 没 问题 ， 我 们 现在 就 可 以 开始 ! 

猫 : 好 ， 先 拿 出 你 的 电脑 ， 打 开 PowerPoint 2013， 


不 加 班 


新 建 一 个 PowerPoint 文 档 ， 并 在 页 面 上 插入 一 
个 圆 。 位 于 页 面 中 央 的 直径 为 5 厘米 、 帝 白色 3 
磅 轮廓 并 带 有 右 下 阴影 红色 正 圆 。 开 始 吧 ， 如 
图 9-1 所 示 。 





图 9-1 在 PowerPoint 中 插入 一 个 圆 


瑜 : 简单 ， tls 
直径 ? 边框 ? 图 形 阴影 ? 





事实 上 ， 我 们 在 一 个 圆 上 添加 几 个 明确 的 条 件 ， 看 起 来 似乎 很 简单 ， 但 需要 把 这 个 流程 分 


开 思 考 才 能 解决 问题 。 








第 4 章 


我 们 把 它 拆 分 成 两 个 部 分 。 
(1) 插入 圆 。 


(2) 编辑 圆 。 
插入 圆 : 在 软件 上 方 的 功能 栏 中 切换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 插 图 ”选项 组 中 的 “ 形 


状 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 圆 ” 命 令 。 然 后 在 页 面 的 空白 处 单 击 即 会 出 现 一 个 正 
圆 ， 如 图 9-2 所 示 。 


由 日 -CO 可 区 : 
开 双 NordriTook 插入 设 切换。 动画 。 幻灯 片 故 抉 。 审 网 。 视 加 。 办 公 标 和 


Ww) | 1 -a ;一 
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Es 表格 。 ”图片 联机 图 片 屏 薪 状 因 相册 SmartArt 本 表 Office 生 凡 扶 动人 批注 3 

如 灯 片 ”种 格 于 洛 了 用 接 批 

Sam ALL90 1 
1 





图 9-2 ”插入 图 


编辑 同 ， 选 中 国 ， 会 看 到 选项 卡 自动 切换 到 “格式 ”选项 卡 。 可 以 在 此 处 设置 它 成 为 一 个 直径 
5 厘米 、 带 自 色 3 磅 边框 的 红色 带 右 下 阴影 的 正 回 ， 并 设置 它 位 于 界面 中 央 ， 如 图 93 所 示 。 


图 丁 、\\, 口 品 -| 如 fj- 心 形似 丁克- A 起 ” 则 上 站 -时 - 民 ” 5 
DALTLVDOGRIEE: Abc 四 国 - 区 二 = 下 各 一 层 -! -一 
A Omen A- ime A- Tk: 

开 包 样式 5。 各 不 字样 式 与 登 列 





插入 形 杖 








图 9-3 “格式 ”选项 卡 








于 强生 一 早 侯 完 ， 不 加 班 


单 击 “ 形 状 样式 ”按钮 ， 设 置 颜色 为 红色 ， 然 后 单 击 “ 形 状 轮廓 ”按钮 ， 在 
弹出 的 下 拉 菜 单 中 设置 为 “白色 3 磅 ”轮廓 ， 如 图 9-4 所 示 。 


演示 文 驳 1 - PowerPoint 
开始 Nordr Tools 巴 入 设计 鲍 议 衣 区 OH 了 市 网 视 因 办 公 要 签 iSpring Pro7 ACROBAT 第 式 


dd 
SA- tre e-em 
EE ， 外 A- | wl 
口 国 一 硬 硬 大 出 大 本 晶 -- 大 小 


i 加 帮 
ii 
标准 色 





图 9-4 编辑 圆 的 颜色 和 边框 


单 击 “ 形 状 效果 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 右 下 阴影 ”命令 ， 如 图 9-5 所 示 。 


演示 文 病 1 - PowerPoint 她 - ? 加 ~- 口 X 
天 内 ”NordriTcok 搬入 妆 计 切 接 动 加 。” 幻 休 片 放 喀 古风 ” 杭 因 办公 村 答 ”iSpring pro7 ”ACROBAT 。 栖 式 办 公章 于 慨 兴 
* ”2 25 本 洲 : 
A. 局 Ps4Bk : 








图 9-5 添加 圆 的 阴影 





如 图 9-6 所 示 为 设置 效果 后 的 圆 。 在 “排列 ”选项 组 中 设置 左右 居中 和 上 下 
居中 ， 完 成 圆 位 于 “画面 中 央 ” 的 任务 ， 如 图 9-7 所 示 。 
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sD 效果 如 图 9-8 所 示 。 


在 “格式 ”选项 卡 的 “大 小 ”选项 组 中 设置 圆 的 高 宽 均 为 9 厘米 ， 完 成 直径 


一 个 位 于 页 面 中 央 直径 > 厘米， 市 白色 3 磅 边框 的 红色 市 右 下 阴影 的 正 圆 如 图 9-9 所 示 。 








一 一 早 做 十， 不 加 班 


胃 晶 9+ 人 Bp; 湾 示 文 全 1 - PowerPoint We 
开始 ”NordfiTools。 考 入 设计 切 扩 本 悦 休 片 克 决定 网 视 加 办 人 时 区 ipring Pro 7 ACROBAT 办 公 富里. - 器 
x 活 | - 4 y 
条 rs . 14、 [OO 剖 » pt 
MW a 形状 ”排列 快速 样式 a 
v by 1 林寺 可 节 " v” [》 寺 泽 - 
勇 巾 板 三 名 苛 片 闻 人 外 让 兴学 需 视 
”演示 文本 1 蒜 
| | 
2 











图 9-8 修改 圆 的 直径 为 5 厘米 后 的 效果 图 9-9 完成 设计 要 求 的 贺 


重新 用 文字 概括 一 下 这 个 任务 的 过 程 。 
(1) 插入 圆 。 
在 “插入 ”选项 卡 的 “插图 ”选项 组 中 单 击 “ 形 状 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 
“ 圆 ” 命 令 。 
(2) 编辑 圆 。 
在 “格式 ”选项 卡 中 设置 以 下 内 容 。 
4 形状 样式 〈 形 状 填充 色彩 、 形 状 轮廓 色彩 宽度 、 形 状 效果 右 下 阴影 ) 。 
人 大 小 〈 长 宽 各 改 成 所 需 数 值 ) 。 
CO 排列 〈 对 齐 ， 上 下 左右 分 别 居中 ) 。 
猫 : 子 瑜 ， 你 会 画 圆 了 ， 现 在 考 你 一 个 问题 ， 我 
需要 再 添加 一 个 位 于 页 面 中 央 、 长 宽 为 8 厘米 
的 圆 ， 然 后 尝试 在 圆 上 添加 一 个 带 白色 1 磅 边 
缘 的 黄色 五 角 星 ， 还 需要 添加 一 个 右 下 内 阴 
影 的 效果 ， 如 图 9-10 所 示 。 





图 9-10 练习 图 案 





提示 : 《〈1) 插入 图 形 ，〈2) 编辑 图 形 。 

猫 : 子 瑜 ， 思 考 下 一 开始 你 为 什么 不 会 画 圆 ? 

瑜 : 我 觉得 主要 是 找 不 到 工具 ， 今 天 第 一 次 知道 原来 阴影 是 有 方向 的 。 

猫 ， 事实 上 我 在 接触 很 多 职场 人 士 的 时 候 ， 发 现 大 部 分 朋友 其 实 并 不 如 自己 想 的 那样 会 使 用 O 乌 ce 软件 。 
我 们 会 的 可 能 是 做 一 件 事 的 决定 ， 但 从 未 思考 过 0 多 ce 到 底 是 怎么 回 事 ， 这 样 就 会 让 我 们 觉得 简单 ， 
但 真正 遇 到 问题 时 却 无 法 解决 。 现 在 用 1 个 小 时 的 时 间 好 好 了 解 这 个 软件 。 

瑜 : 好 的 。 
PowerPoint 2013 编 辑 界面 如 图 9-11 所 示 。 
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图 9-11 PowerPoint 2013 编辑 界面 


关于 工具 部 分 ， 我 们 关注 的 核心 是 软件 界面 上 方 的 功能 区 ， 其 他 部 分 除 工作 区 外 基本 都 是 
快捷 方式 ， 让 我 们 从 这 一 刻 开 始 看 透 PowerPoint 软 件 的 本 质 ， 如 图 9-12 所 示 。 
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图 9-12 ”PowerPoint 2013 功能 区 
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看 到 功能 区 中 密密麻麻 的 按钮 是 不 是 有 些 墅 ， 微 软 公司 对 这 些 按钮 排 布 是 有 逻辑 的 。 这 个 
逻辑 是 什么 呢 ? 
举例 : 插入 圆 。 
通过 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “插图 ”选项 组 中 的 “形状 ”按钮 插入 圆 ， 如 图 9-13 所 示 。 
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图 9-13 插入 圆 的 步骤 


从 找 圆 开始 ， 我 们 看 到 密密麻麻 的 按钮 就 像 面 对 十 座 大 山 ， 很 多 人 的 习惯 是 由 于 我 去 过 山 
(插入 ) 的 第 三 层 〈 揪 图 ) 中 的 这 个 房子 〈 形 状 ) 里 有 一 个 圆 形 ， 于 是 就 找到 了 。 然 后 我 就 会 
插入 圆 了 ， 就 好 像 某 一 条 路 走 多 了 就 习惯 了 ， 而 无 须知 道 这 条 路 叫 什么 一 样 。 不 过 不 幸 的 是 现 
在 有 几 百 个 房子 ， 那 我 们 就 不 会 走 了 吗 ? 当然 不 ， 微 软 设计 软件 的 逻辑 是 总 分 逻辑 ， 我 们 用 其 
软件 的 设计 逻辑 去 查找 所 需要 的 工具 便 会 得 心 应 手 ， 如 图 9-14 所 示 。 


幻灯 片 放映 


MAMMA 


图 9-14 功能 区 金字 塔 选项 


首先 来 看 一 下 金字 塔 项 端的 10 个 标签 :， “文件 ”“ 开 始 ”“ 插 入 ”“ 设 计 ”“ 切 换 ”“ 动 
画 ”“ 幻 灯 片 放映 ”“ 审 阅 ”“ 视 图 ”“ 格 式 ”。 思 考 一 下 这 10 个 标签 ， 你 有 哪 几 个 标签 基本 
都 没有 打开 过 。 

这 10 个 标签 分 别 代表 了 什么 ? 

你 有 答案 吗 ? 除了 “插入 ”“ 动 画 ”“ 幻 灯 片 放映 ”这 3 个 标签 似乎 心里 有 数 ， 从 来 没 思 
考 过 其 他 的 叫 什么 ， 为 什么 这 样 叫 ? 我 们 从 来 没有 尊重 过 这 些 名 字 吧 ， 只 是 有 了 需要 才 找 它 
们 ， 然 后 ， 那 些 不 熟悉 的 功能 好 似 从 来 不 曾 存在 于 我 们 的 PowerPoint 软 件 里 面 。 
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便利 店 (农村 的 小 卖 
部 ) ， 里 面 有 我 们 所 
需 的 常用 功能 。 图 9-15 “开始 ”选项 卡 


在 “开始 ”选项 卡 中 ,这些 按钮 基本 都 是 经 常用 到 的 ， 它 们 大 部 分 来 源 于 后 面 要 讲 到 的 其 
他 按钮 。 但 是 此 处 有 几 个 内 容 需 要 记 住 ， 我 们 从 左 向 右 依 次 来 看 。 

(1) 在 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 有 一 个 “格式 刷 ” 按 钮 可 以 复制 幻灯 片 内 容 (图 形 、 文 字 、 
视频 等 ) 显示 出 来 的 效果 。 

(2) 在 “幻灯 片 ” 选 项 组 中 需要 记 住 “ 版 式 ” 按 钮 可 更 改 所 选 页 面 为 所 需 的 版 式 。 

(3) 在 “字体 ”选项 组 中 可 以 修改 字体 大 小 、 粗 细 、 色 彩 ， 还 可 以 修改 字 间 距 等 。 

(4) 在 “段落 ”选项 组 中 开始 给 了 我 们 最 完善 的 修改 按钮 。 
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(5) 在 “绘图 ”选项 组 中 的 按钮 ， 基 本 来 源 于 “插入 ”选项 卡 的 “格式 ”选项 组 。 

(6) 在 “编辑 ”选项 组 中 提供 了 “查找 ”“ 替 换 ”“ 选 择 ” 三 个 实效 按钮 。 

看 到 “开始 ”这 座 大 山中 ， 除 了 “绘图 ”选项 组 不 太 重要 ， 其 他 的 都 很 重要 ， 不 太 好 记 ! 

现在 先 用 一 句 简单 的 话 来 记 住 “开始 ”选项 卡 中 我 们 经 常用 到 的 内 容 。 

让 “开始 ”选项 卡 : 以 字体 编辑 与 段落 编辑 为 核心 的 综合 按钮 。 

(格式 刷 ，“ 版 式 ” 与 “编辑 ”选项 组 使 用 针对 性 都 比较 强 ， 只 需 操 作 一 到 两 次 就 可 记 
住 。 在 后 面 的 内 容 中 我 们 会 对 这 些 进行 针对 性 的 练习 。 此 处 只 需 记 住 “以 字体 编辑 与 段落 编辑 
为 核心 的 综合 按钮 ”这 句 话 即 可 。) 





插入 ”选项 卡 


如 图 9-16 所 示 为 “插入 ”选项 卡 ， 我 们 也 仪 需要 记 住 一 句 话 : 往 幻 灯 片 中 加 入 内 容 的 专用 


选项 卡 。 
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图 9-16 “插入 ”选项 卡 


比如 图 片 属于 图 像 ， 而 圆 属于 形状 ， 属 于 插图。 我 们 在 后 面 会 说 明 按钮 的 位 置 。 


“设计 ”选项 卡 





如 图 9-17 所 示 为 “设计 ”选项 卡 ， 这 里 也 需要 记 住 一 句 话 : 定义 幻灯 片 标准 的 专用 选 





项 卡 。 
| 4 天 计 硫 钉 9NHi 揣 和 实 栈 钱 明 -全 
EE EE 己 一 本 国生 


图 9-17 “设计 ”选项 上 
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(1) “主题 ”选项 组 是 我 们 第 说 的 约 灯 片 模板 ， 可 以 选择 官方 主题 ， 也 可 以 选择 自己 所 
下 载 的 主题 运用 于 当前 幻灯 片 。 

(2) “ 变 体 ”选项 组 对 整个 幻灯 瞩 的 标准 色彩 、 字 体 、 效 果 、 青 景 进行 设 定 ， 是 约 灯 所 
制作 的 前 期 必要 工作 。 统 一 设 定 会 让 我 们 的 工作 效率 大 大 提高 。 

颜色 : 一 般 模板 自 带 颜色 的 定义 ， 如 果 未 自 市 ， 可 以 选择 Offce 模 式 ， 如 图 9-18 所 示 。 
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图 9-18 定义 主题 色 为 Office 模式 


字体 : 可 以 自 定义 字体 的 中 英文 标题 或 正文 。 此 处 对 初学 者 推荐 中 文 用 微软 雅 黑 、 英 文 用 
Arial 即 可 ， 此 处 的 设置 会 体现 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”选项 组 中 ， 如 图 9-19 所 示 。 
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图 9-19 定义 主题 字体 为 ， 中 文 微软 雅 黑 、 英 文 ATial 





ge 一 一 早 做 十， 不 加 堤 





效果 : 一 般 保持 默认 即 可 ， 如 果 插 入 的 图 形 效果 比较 奇怪 ， 我 们 可 以 在 “设计 ”选项 卡 的 
“ 变 体 ” 选 项 组 中 进行 设置 ， 选 择 左 上 端的 Office (一 般 默认 的 效果 )。 
背景 样式 : 可 以 统一 定义 背景 ， 单 击 下 方 的 “设置 背景 格式 ”按钮 会 弹出 “设置 背景 


式 ” 任 务 窗 格 ， 可 对 其 进行 相对 应 的 编辑 ， 如 图 9-20 所 示 。 
设置 背景 格式 “ 


_ 








一 国 
网 设置 背景 格式 (8).. 


图 9-20 ”编辑 PowerPoint 背景 样式 
(3) “ 自 定义 ”选项 组 .在 该 选项 组 中 可 以 定义 幻灯 片 的 尺寸 、 比 例 。 在 16 : 9 的 宽屏 与 
4 : 3 的 标准 选择 下 ， 也 可 以 自 定义 幻灯 片 大 小 。 幻 灯 片 编号 起 始 位 置 也 在 此 处 设置 ， 如 图 9-21 
所 示 。 





图 9-21 编辑 幻灯 片 大 小 
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右 击 幻灯 片 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 背景 格式 ”命令 ， 也 可 打开 “设置 背景 
式 ” 任 务 窗 格 ， 如 图 9-22 所 示 。 
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用 选项 卡 。 





图 9-23 “切换 ”选项 卡 


在 “计时 ”选项 组 中 ， 可 加 入 切换 时 的 声音 和 该 页 约 灯 片 是 否 让 其 自动 切换 到 下 一 张 ， 以 
及 设置 幻灯 片 存在 的 时 间 。 
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(动画 ”选项 卡 





如 图 9-24 所 示 为 “动画 ”选项 卡 ， 依 然 用 一 句 话 记 忆 : 设置 所 在 幻灯 片 页 面 元 素 动画 效果 


的 专用 选项 卡 。 
市 阅 。 视 图 格式 线 p 明 - 全 
着 ( 动 画 窗 格 。 开始: 对 动画 重新 排序 
真 eg 触发  @ 持续 9j 间 : a 向 前 移动 
” 太 动 和 刷 。 OE: v 向 后 移动 
高 级 动画 计时 ~ 

















图 9-24 “动画 ”选项 卡 


单 击 “ 高 级 动画 ”选项 组 中 的 “动画 窗 格 ”按钮 会 打开 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 ， 可 以 对 该 
页 动画 进行 细致 的 调整 和 观察 ， 如 图 9-25 所 示 。 


动画 窗 格 Ws 
|》 瑞光 [| > 
1 名 码 5 又 1 目 











图 9-25 打开 “动画 窗 格 ” 任 务 窗 格 


约 灯 片 放映 ”选项 卡 





如 图 9-26 所 示 为 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 ， 也 用 一 句 话 记 忆 : 设计 最 终 放映 方式 相关 事宜 的 
专用 选项 卡 。 






250 








EZ 插入 ”设计 臣民” 动 西 | 纪 JJ 放映 | 市 网 ”视图 绒 明 - 信 
珊 里 翼 匾 这 要 多 后 cg 吨 上 视 器 (M): 目 动 一 
从 头 开始 从 当前 幻灯 片 ” 联 机 演示 。 自 定义 设置 。 隐 芒 措 等 HH 时 录制 癌 多 县 示 各 杭 因 
于 全 - 幻灯 片 放映 幻灯 片 放映 幻灯 片 幻灯 片 演示 - 四 显示 召 体 控件 
设置 监视 器 


开始 放映 幻灯 片 


图 9-26 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 


单 从 制作 角度 出 发 无 须 深入 了 解 该 选项 卡 的 内 容 ， 此 处 大 多 为 演讲 者 在 放映 时 进行 设置 。 


“审阅 ”选项 





如 图 9-27 所 示 为 “审阅 ”选项 卡 ， 也 用 一 句 话 记忆 : 方便 多 方 协作 校对 的 专用 选项 卡 。 





EZ 开始 插入 设 | 切 伐 动 夯 幻 J 上 放映 证 由 视图 钱 明 -后 
字 A 6 = 引 弟 番 尘 箱 繁 转 简 x 2X € 傅 == 卜 比 碎 全 上 -入 [| 晤 眼 
ji 品 钻 和 钻 留 | 国法 < 靖 | 起 
= 语言 ” ” 签 简 转 繁 加 接受 - 人 下 - 冬 ， 
拼写 检查 信息 检索 同义词 库 新 建 批注 测 除 上 -条 下 -条 ”显示 批注 一 结束 证 阅 。 开始 ”链接 
省 简 址 转 撞 , ， “| 因 拒绝 ” 国 市 网 窗 格 畦 迹 书写 笔记 
校对 语言 中文 简 莹 转换 批注 比较 里 灾 OneNote 。 ^ 


图 9-27 “审阅 ”选项 卡 


“审阅 ”选项 卡 在 公司 相互 协作 中 运用 比较 多 ， 不 仅 可 以 帮助 用 户 矫正 英文 拼写 的 销 误 ， 
还 可 以 进行 批注 、 两 份 PowerPoint 的 区 别 对比 等 功能 。 





如 图 9-28 所 示 为 “视图 ”选项 卡 ， 也 用 一 句 话 记忆 : 调整 所 见 软 件 页 面 视图 的 专用 选 


项 卡 。 
我 们 可 以 在 “演示 文稿 视图 ”选项 组 中 看 到 “大 纲 视 图 ”按钮 ， 这 将 是 10.2 节 中 的 关键 使 
用 按钮 。“ 母 版 视图 ”选项 组 将 作为 10.2 节 的 重点 进行 讲解 。 








Word/Excel/PPT 三 合 一 一 一 早 做 完 ， 不 加 班 









| #4 和 共计 如 钉 OHi 册 说 让 统 明 -全 
因 四 国 回 国 Sr 5 区 国 Q 图 有 名 四周 
全 5TFN 二 页 RM 轴 站 和。 门 条 才 St 上 = WE0 WR 去 
演示 文稿 视图 号 版 视 加 显示 6 显示 比例 若 色 / 灰 度 窗口 宏 加 





图 9-28 “视图 ”选项 上 


卫 “9 2 9 跟随 选项 卡 





如 图 9-29 所 示 为 跟随 选项 卡 ， 它 是 随 着 单 击 内 容 的 不 同 而 变化 的 ， 包 括 绘图 工具 、 图 片 工 
具 、 表 格 工具 、 图 表 工 具 和 SMARTART 工 具 。 跟 随 选 项 卡 也 可 用 一 句 话 来 概括 : 编辑 所 点 选 
内 容 随 着 所 选 内 容 的 变化 而 变化 的 神奇 按钮 。 














轩 日 9+ OB; 演示 文稿 1 - PowerPoint 绘图 工具 WE 
EZ 开始 插入 讼 + 切 烧 动 遇 ”如 灯 片 放 耽 市 网 视 目 格式 线 ) 明 - 公 
固 四 和 NODO -| 安 态 ” 则 上 移 - 层 ， 怪 - pr 
口 ALL 了 | | 固 国 | pin et 皮下 移 - 屋 ~ 证- | 
aN? ee Wa A his A 
插入 形状 艺术 字样 式 6 排列 大 小 6 a 
图 片 工具 有 图 表 工具 SMARTART 工具 


t 图 式 视图 设计 布局 福 讼 | 桥 : 视 卓 | 设 | | 格 z 


图 9-29 跟随 选项 卡 


“9.2.10 “文件 ”选项 卡 





如 图 9-30 所 示 为 “文件 ”选项 卡 ， 它 就 像 一 个 开关 一 样 ， 文 件 自 此 开始 ， 由 此 结束 。 仍 然 
用 一 句 话 来 概括 : 一 个 幻灯 片 开 始 与 结束 的 选项 卡 。 











言 息 
pe 保护 演示 文稿 属性 - 
淘 。 拉手 其 他 人 可 以 对 此 演示 文 篇 所 做 的 更 改 类 型 大 小 尚未 保存 
演示 文稿 - i 1 
降 藏 幻灯 片 张 数 “0 
标题 PowerPoint 
他 检查 演示 文稿 es nies 
2 在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 注意 其 包含 以 下 内 容 : 
全 前 站 文档 属性 和 作者 的 姓名 
m。 残障 人 士 无 法 阅读 的 内 容 相关 日 期 
上 次 修改 时 间 天 14:16 
创建 时 间 人 天 1400 
站 找 不 到 此 文件 的 上 一 个 版 本 ， 
相关 人 员 
作 害 
站 钱 力 明 
添加 作者 
上 次 收 改 半 
本 EN 钱 力 明 
显示 所 有 尾 性 








图 9-30 “文件 ”选项 卡 
在 该 选项 卡 中 可 以 新 建 纪 灯 片 、 打 开 幻 灯 片 ， 也 可 以 保存 、 打 印 或 导出 约 灯 卢 等 。 
按钮 九 加 一 ， 我 们 的 秘诀 就 是 十 句 话 来 掌握 PowerPoint 2013 软 件 的 精髓 。 
“开始 ”选项 卡 : 以 字体 编辑 与 段落 编辑 为 核心 的 综合 选项 卡 。 
“插入 ”选项 卡 : 往 幻 灯 片 中 加 入 内 容 的 专用 选项 卡 。 
“设计 ”选项 卡 : 定义 幻灯 片 标准 的 专用 选项 卡 。 
“切换 ”选项 卡 : 定义 幻灯 片 页 面 之 间 衔 接 效 果 的 专用 选项 卡 。 
“动画 ”选项 卡 : 设置 所 在 幻灯 片 页 面 元 素 动画 效果 的 专用 选项 卡 。 
“幻灯 片 放映 ”选项 卡 ， 设计 最 终 放映 方式 相关 事宜 的 专用 选项 卡 。 
“审阅 ”选项 卡 : 方便 我 们 多 方 协作 校对 的 专用 选项 卡 。 
“视图 ”选项 卡 ， 调整 所 见 软件 页 面 视图 的 专用 选项 卡 。 
CO 跟随 选项 卡 ， 编辑 我 们 所 点 选 内 容 随 着 所 选 内 容 的 变化 而 变化 的 神奇 选项 卡 。 
GD “文件 ”选项 卡 : 一 个 幻灯 片 开 始 与 结束 的 选项 卡 。 
猫 : 子 瑜 ， 现 在 你 觉得 能 找到 需要 使 用 的 工具 吗 ? 
瑜 : 我 觉得 还 是 找 不 到 ， 按 钮 太 多 了 。 


OOOOOO0O00 








ge 本 一 一 早 做 完 ， 不 加 班 


猫 : 嗯 ， 这 是 正常 的 ， 你 看 着 这 张 表格 ， 我 问 你 几 个 问题 ， 你 回答 看 看 。 


第 一 ， 要 在 PowerPoint 中 插入 一 段 视 频 ， 应 该 用 哪个 按钮 ? 
第 二 ， 要 把 PowerPoint 导 出 成 视频 应 该 用 哪个 按钮 ? 

第 三 ， 要 在 幻灯 片 切换 的 时 候 发 出 掌声 应 该 用 哪个 按钮 ? 
第 四 ， 要 在 当 页 幻灯 片 的 一 个 元 素 中 加 入 动画 用 哪个 按钮 ? 


全 


第 五 ， 为 了 保证 整齐 ， 需 要 在 幻灯 片 编辑 的 时 候 有 参考 线 用 哪个 按钮 ? 
: 第 一 个 是 “开始 ”选项 卡 。 

第 二 个 是 “文件 ”选项 卡 。 

第 三 个 是 “切换 ”选项 卡 。 

第 四 个 是 “动画 ”选项 卡 。 

第 五 个 是 “视图 ”选项 卡 。 

: 子 瑜 已 经 基本 把 按钮 搞 懂 了 。 





本 章 再 来 谈 谈 PowerPoint 2013 中 两 个 操作 方式 及 一 个 特别 的 插件 。 


(1) 在 编辑 区 中 选中 内 容 后 右 击 ， 会 弹出 跟随 工具 ， 如 图 9-31 所 示 。 

这 里 与 神奇 的 跟随 按钮 一 样 ， 右 击 弹出 的 菜单 也 会 随 着 所 选 内 容 的 不 同 而 变 

(2) 软件 右 下 角 的 快捷 按钮 ， 分 别 引 进 了 上 方 专用 按钮 的 一 些 常 用 功能 ， 如 备注 、 批 
注 、 幻 灯 片 视图 的 一 些 效 果 以 及 播放 按钮 便于 我 们 操作 ， 如 图 9-32 所 示 。 


这 里 重点 推荐 一 个 重要 的 插件 : Nordri Tools。 











[办 总 ' 返 ， 区- 二 全 区 一 而 .以 苔 
样式 “填充 “ 轮 廊 栏 式 裁 萤 填充 。 就 麻 样式 、 若 色 布局 
六 区 00 名 0 
5 可 
%。 蔓 切中 %。 葛 切中 辐 复制 O 上 复制 (O 
iib 粘贴 选项 : 入 灶 贴 选项 : a 
0D 有 bo 中 [加 后 名 
后 [名 把 性] 重 没 以 本 样式 (A) 入 更 改 布 局 W- 
固 “ 编 担 文字 0 网 更改 图 片 (A).. A 字体 旧 .。 ER 
所 帝 硕 点 ( 省 组 合 G 中 更 改 加 表 类型 0). ~ | 
ee Be ps 有 》 
册 组 合 (G 出 置 于 顶层 (R) | 品 量 于 放 EU 。  ， 
局 三 FWEG |，| |%% 十 于 谋 RI | ，| 。 可 和 用 四 多 
9 置 于 底层 (WO | “| 鳃 ” 超 名 接 (H).. -一 另存 为 图 片 G).. 
Sy 起 链接 H 升级 音 休 对 冬 | 久 ， 置 于 顶层 (R) ke ey 
另存 为 图 片 (9).。 另存 为 图 片 (9).. 9 量 于 席 呈 0 -= 
+ 二 -: 0 ; 名 
| 大 小 和 位 置办. ?| 大 小 和 位 置 四 .. 另存 为 图 片 他)… 和 大 小 和 位 置 四 . 
/设置 形状 格式 (O).… 如 设置 图 片 格式 (O).. 中 设置 图 表 区 域 属 式 (有 入， 设置 对 象 格式 (0).. 
图 9-31 跟随 工具 


Nordri Tools 是 基于 微软 PowerPoint 的 “一 键 化 ”效率 插件 ， 可 根据 企业 需求 定制 添加 
PowerPoint 模 板 资源 等 功能 模块 。 安 装 它 可 让 我 们 的 制作 效率 有 进一步 的 提高 ， 笔 者 会 录制 相 
关 教 程 与 大 家 进行 分 享 学 习 ， 如 图 9-33 所 示 。 





图 9-32 ”编辑 界面 右 下 角 的 快捷 按钮 


开始 ”NordriToos 插入 设 | 切换 动画 。 幻 J 片 放映 二 视图 钱 力 明 - a 
T - 刍 统 一 齐 增 文本 层 对 fT 工具 栏 呐 控 点 调节 ”人 取 色 器 入 平 滑 渡 。 髓 Zoomkt 疾 回 人 PPT |@ 
同类 要 版 式 。 围 原 位 粘贴 。 9 短 阵 复制 空 配 色 工 具 。” 丸 删除 动画 ”对 播放 计时 a 

标准 设计 动画 放映 6 发 布 


图 9-33 Nordri Tools 选项 卡 


插件 可 到 Nordn 官 网 进行 下 载 。 








本 章 主要 币 望 读者 可 以 了 解 PowerPoint 软 件 设计 的 逻辑 与 规律 ， 而 让 读者 清晰 地 知道 如 何 
去 寻找 自己 需要 的 按钮 。O 钮 ce 运用 的 软件 设计 方法 可 以 用 最 简单 的 总 分 结构 来 理解 ， 编 写 每 
个 选项 卡 的 “ 口 决 ”以 快速 寻找 按钮 是 初期 最 快 的 寻找 方式 。 





尝试 编 写 PowerPoint 十 大 按钮 的 口诀 ， 以 加 速 自己 对 软件 的 熟悉 程度 。 








中 于 制作 一 个 


PowerPoint 鲍 杭 尺 : 1 





猫 : 子 瑜 ， 对 于 工具 的 了 解 就 进行 到 这 里 ， 下 面 我 们 进行 实战 吧 。 
瑜 : 期 待 已 久 。 
猫 : 先 来 看 一 张 图 ， 如 图 10-1 所 示 。 





图 10-1 PowerPoint 编辑 层次 图 


在 本 章 学 习 结束 后 ， 你 将 更 能 理解 这 张 图 的 含义 。 





人 Cret 








首先 我 们 打开 “五 分 钟 制作 PowerPoint” 的 资料 。【〈 微 博 : @ 猫 眼 军事 PowerPoint 效率 
手册 相关 资料 \ 制 作 篇 5 分 钟 制作 PowerPoint) ， 如 图 10-2 所 示 。 





2015/3/2 16:40 Microsoft Word ... 





图 10-2 打开 所 需 资料 


这 是 一 个 未 经 任何 编辑 的 Word 文 档 ， 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 的 “视图 ”选项 组 中 的 “大 纲 
视图 ”按钮 ， 进 入 Word 的 大 纲 视图 ， 如 图 10-3 和 图 10-4 所 示 。 





五 分 钟 制作 PowerPoint.docx - Word XxX 


设计 ”页面 布 局 ”引用 邮件 ”市 阅 ”视图 钱 明 - 人 


卫 MS Em mm。 CD 
站 | 蕊 
口 网 格 线 。 一 = 四 昌 多 页 蔬 一 Ee [四 同步 汉 忆 国 | 
一 显示 比例 100% 新 建 窗口 全 部 重 排 拆 分 切换 窗口 。 宏 
L | 导航 窗 格 避 ' 页 客 只 重 设 窗口 位 置 


显示 显示 比例 窗口 





图 10-3 单 击 “大 岗 视 图 ” 按 鱼 


转 日 Op: 五 分 钟 制作 PowerPoint.docx - Word 
开始 搬入 设计 页 而 布局 引用 邮件 审阅 视图 
-显示 级 别 (S): | 所 有 级 别 "| 
lv 显示 文本 格式 
本 口 仅 显示 首 行 
大 纲 工具 
9 PowerPoint 效 紊 手册,docx | 曲 从 0 开始 试 写 .docx * Ee 


， PowerPoint 很 简单 
，。 软件 技 扭 九 加 一 * 
， 文件 + 

”开始 + 

， 插入 + 

， 设计 + 

， 切换 + 

， 动画 , 

” 幻灯 片 放 帅 " 

， 审阅 + 

” 视图 + 

， 格式 + 

” 于 有 两 个 好 朋友 
， 右 击 " 

， 右 下 角 + 

” 软件 结构 搞 清 晰 + 
， 主题 + 

” 母 版 + 

， 版 式 + 

， 占 位 符 + 

， 页 面 + 


‘€ € | 正文 文本 "3 








图 10-4 Word 大 纲 视 图 


在 “大 纲 ” 选 项 卡 的 “大 纲 工 具 ” 选 项 组 中 ， 用 箭头 进行 分 级 。 
这 里 进行 如 图 10-5 所 示 的 分 级 。 











五 分 转制 作 PowerPoinLdocr - Word 





由 日 G 瑟 : 
2 了 SA Uh JS 和 引用 


ee 
¥e 典 图 
和 直 雪 则 [Sx | 所 有 次 到 ~ 已 
办 A 
7 站 大 曙 册 到 
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级 升 一 级 降 一 级 | 大 二 工具 4 刘 
WP 此 段 所 在 等 级 | 8 Powerpolnt do * 二 和 Powerforerx 重 手 痢 doc 的 ”OF 可 decr 


和 时 中 一 9 PowerPoint 很 简单 


向 上 向 下 展开 收拢 
一 段 一 段 一 级 一 级 > A 


9 右 下 角 。 
9 软件 结构 搞 清 晰 . 
有 主题, 








图 10-5 对 内 容 进行 分 级 


分 级 以 后 打开 “ Word 选项 ”对 语 框 ， 选 择 “快速 访问 工具 栏 ” 选 项 ， 在 “从 下 列 位 置 选 
择 命令 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “不 在 功能 区 中 的 命令 ”选项 ， 在 下 方 的 列表 框 中 选择 相应 选项 ， 
然后 单 击 “ 添 加 ”按钮 。 左 上 角 就 会 出 现 一 个 新 的 按钮 ， 部 分 操作 如 图 10-6 和 图 10-7 所 示 。 


























图 10-6 添加 命令 到 快速 访问 工具 栏 





wordVy ExcelMPPT 


租 示 文 秽 3 - PowerPoint 
开始 NordriToos 揪 和 入 设 + 以 双 西 名 何 H 故 区 证 网 视 因 
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PowerPoint 很 简单 


， 单 击 此 处 添加 文本 





EY》 单 击 “视图 ” 选项 卡 的 “演示 文稿 视图 ”选项 组 中 的 “大 纲 视图 ”按钮 。 在 
左边 ， 我 们 看 到 的 就 是 和 Word 大 纲 一 样 的 内 容 〈 注 ，Office 的 等 级 ，Word 中 的 1 级 为 一 页 幻灯 
片 ，2 级 到 5 级 为 页 面 内 容 ， 正 文部 分 将 不 显示 在 PowerPoint 中 ) ， 如 图 10-8 所 示 。 





湖 示 文摘 3 - Powerpoint 
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PowerPoint 很 简单 
* 单 击 此 处 汪 加 文本 





图 10-8” PowerPoint 2013 大 纲 视 图 











全 选 大 纲 中 的 所 有 内 容 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “字体 ”选项 组 中 的 “清除 
所 有 格式 ”按钮 ， 清 理 导 入 PowerPoint 内 容 中 自 带 的 格式 。 然 后 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 的 “演示 
文稿 视图 ”选项 组 中 的 “普通 ”按钮 ， 回 到 普通 视图 ， 如 图 10-9 和 图 10-10 所 示 。 


演示 文 篇 3 - PowerPoint 








谢谢 大 家 
一 一 一 











图 10-9 清理 Word 自 带 的 字体 效果 










演示 文 篇 3 - PowerPoint 


讲义 母 版 
卓 徊 入 8 版 











PowerPoint 很 简单 


图 10-10 回 到 普通 视图 





一 一 早 做 完 ， 不 加 班 





演示 文 纺 3 - PowerPoint 
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PowerPoint 很 简单 


> HK 





图 10-11 单 击 “平面 主题 ” 按 锂 


在 Ka 选项 组 中 ， 颜 色 设置 为 ，Officee， 字 体 设 置 为 中 文 用 微软 雅 黑 、 英 文 用 Arial， 
效果 背景 不 变 ， 如 图 10-12 所 示 。 


才 日 o-O 盏 局: Powerh 
天 好 。 NordriToolk 揪 入 设计 训 漂 纪 JH 故 抉 市 网 。 视 四 = 
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PowerPoint 很 简单 


| 单 直 此 处 添加 文本 














图 10-12 变 体 设置 完成 后 的 效果 











在 第 一 页 中 ， 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 的 “幻灯 片 ”选项 组 中 的 “版 式 ” 按 钮 ， 


在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “标题 幻灯 片 ”选项 ， 如 图 10-13 和 图 10-14 所 示 。 


演示 文稿 3 - PowerPoint 


9-0 贡 Ds: 演示 文 篇 3 - PowerPoint 
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PowerPoint 很 简单 


肪 ! 一 只 赣 正 在 刺 作 PowerPoint 中 





图 10-14 设置 完成 后 的 效果 








Wee DD 


早 做 完 ， 不 加 班 


在 副标题 占 位 符 处 可 以 加 上 自己 想 写 的 话 《〈 结 束 页 面 也 一 样 ) ， 一 个 PowerPoint 就 基本 完成 。 


单 击 “ 视 图 ”选项 卡 的 “ 母 版 视图 ”选项 组 中 的 “ 约 灯 片 母 版 ”按钮 进入 母 
版 视图 页 面 ， 如 图 10-15 所 示 。 





演示 文 莓 1 - PowerPoint 
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单 击 此 处 编辑 母 版 标题 样式 


| rr p> 音 击 此 处 编辑 导 版 文本 样式 
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图 10-15 ” 母 版 视图 页 面 


》 委 站 委 








在 母 版 处 插入 任何 元 素 ， 默 认 都 会 在 此 母 版 下 属 的 幻灯 片 中 显示 ， 如 在 母 版 中 添加 一 个 贺 
后 ， 如 图 10-16 所 示 。 











图 10-16 在 母 版 中 添加 圆 后 ， 很 多 PowerPoint 页 面 都 有 贺 








首页 和 尾 页 使 用 的 标题 幻灯 片 版 式 没有 圆 ， 单 击 该 版 式 看 看 为 何 没有 添加 的 贺 ， 我 们 仅 需 
在 任意 版 式 上 选中 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 的 “ 青 景 ”选项 组 中 的 “隐藏 背景 图 形 ” 复 选 框 ， 就 
可 以 不 继承 母 版 属性 ， 如 图 10-17 所 示 。 








可 以 看 
到 最 底下 的 标题 和 文本 幻 
灯 片 版 式 ， 单 击 此 处 编辑 
母 版 标题 样式 ， 让 其 变 粗 
并 在 下 方 插入 一 条 3 磅 粗 
的 灰色 横 线 ， 使 其 更 加 
美观 ， 如 图 10-18 所 示 。 
(看 到 母 版 下 方 有 非常 多 
的 版 式 ， 但 用 到 的 其 实 并 
不 多 ， 可 以 用 Nordri Tools 
清理 无 用 版 式 ， 让 效率 更 
高 ， 看 起 来 更 清晰 。) 
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单 击 此 处 编 缉 母 秘 蛮 标 题 样式 
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图 10-18 在 版 式 处 添加 一 条 灰色 的 线条 





ge 一 一 早 做 定 ， 不 加 班 





我 们 看 到 第 一 到 第 三 张 幻灯 片 由 于 均 运 用 此 版 式 ， 故 都 加 上 了 如 版 式 中 的 横 线 ， 如 图 10-19 所 示 。 









2 区 | | 固 虎 ， Re 7? ， 网 去 找 
De. 三 gm A -| pa , 2 全 坝 
贴 。 | ,者 旦 BIU Sa | 二 拓 出 饮 本 

学 2 上 片 " 宇 节 - 一 EE 尺 议 医 - 
对 贴 挨 与 名 杂 片 字体 须 陪 | 蒜 写 





加 ”2015.ppb | 由 注 示 文才 3 半 | 





PowerPoint 很 简单 | 
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图 10-19 版 式 处 添加 横 线 后 


回 到 普通 视图 ， 进 入 第 二 页 幻灯 片 。 选 择 正 文 占 位 符 ， 然 后 单 击 “开始 ”选项 卡 的 “ 段 
落 ” 选 项 组 中 的 “转换 为 SmartArt 图 形 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜单 中 选择 “其 他 SmartArt 图 
形 ” 命 令 ， 弹 出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ， 选 择 “列表 ”选项 ， 并 选择 第 一 个 基本 列表 ， 


如 图 10-20 一 图 10-22 所 示 。 

















由 日 如 -再 忆 :- 演示 文稿 3 - Powerpoint 从 加 工具 i 
医术 开始 ”NordriTools 。 插入。 设计 训 妈 ” 动 ] 。 菩 休 片 放 区 十 加 袖 四 格式 20 明 - 全 
一 一 | 。 |r me ,一 和 本 
号 疼 是 二 wpa cen-Te -A “| 国志 云 生 - 必 [QO 弟 (2 归 ” 开 
名 ” 绽 自 栓 ay i ix a as ”过 全 - 
w J 片 * 各 节 - BTUS 藉 局- 有- A- 至 三 三 三 国 EE 加 RE- 
更 黑板 忆 纪 杂 片 字体 所 一 二 
画 35ppe Us = 目 二 过 从 让 有 
sppe | | = 上 十 SEE 


46.1.11411 .142 人 801 I Li 











图 10-20 选择 “其 他 SmartArt 图 形 ” 命 令 






























































图 日 -本 忆 : 演示 文 篇 3 - PowerPoint “MARTART TR 
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图 10-21 选择 第 一 个 基本 列表 









演示 文稿 3 - PowerPoint 
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三 育 注 “” 星 批 注 本 大 天 天: 


图 10-22 应 用 后 的 结果 








ge 正二 一 一 早 做 定 ， 不 加 班 


可 以 看 到 上 方 工 具 栏 已 经 启动 “SMARTART 工 具 ” 的 “设计 ”选项 卡 ， 可 在 “SmartArt 样 
式 ” 选 项 组 中 更 改 自己 喜欢 的 颜色 ， 如 图 10-23 所 示 。 
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软件 按钮 九 加 一 
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图 10-23 修改 色彩 


不 错 哦 ， 移 动 一 下 位 置 后 对 第 3 页 和 第 4 页 幻灯 片 也 用 SMARTART 进 行 升级 换 装 。 
修改 后 成 型 的 PowerPoint 幻 灯 片 如 图 10-24 所 示 。 


PowerPoint 很 合 音 


转 ! 一 只 落 正 在 





图 10-24 快速 制作 后 的 效果 


猫 : 子 瑜 ， 你 觉得 自己 做 得 如 何 ! 
瑜 : 还 可 以 哦 ， 猎 老师， 感觉 可 以 出 师 了 嘛 ! 
猫 : 那 我 考 考 你 ， 开 始 那 张 图 懂 了 吗 ? 





斑 : 嗯 ! 老师 你 还 是 讲 一 下 吧 ， 现 在 感觉 会 做 ， 但 道理 还 不 是 很 清楚 。 
猫 : 这 样 就 比较 容易 忘记 了 。 再 来 看 一 下 完整 的 图 ， 如 图 10-25 所 示 。 


在 “设计 ”选项 卡 中 进行 修改 
统领 整个 PPT : 主要 涉及 幻灯 片 大 小 、 
背景 、 色 彩 、 字 体 等 


在 母 版 视图 中 进行 更 改 
对 整个 母 版 的 版 式 进行 控制 


在 母 版 视图 中 进行 更 改 
对 版 式 下 的 PPT 所 有 页 面 进 行 统一 编辑 
在 母 版 视图 中 进行 更 改 
对 版 式 中 所 需 内 容 的 位 置 进行 确定 。 如 


图 片 、 文 字 、 视 频 
点 位 用 ， 添 jn 文字 不 全 在 幻灯 片 中 显示 


在 标准 页 面 中 进行 更 改 

























\ 7 在 占 位 符 添加 相对 应 内 容 
幻灯 片 “| 原 ” 可 以 对 前 面 从 主题 到 占 位 符 不 湾 训 的 地 方 进行 
\ | 个 性 化 修改 ， 不 受 影响 ， 也 不 影响 其 他 内 容 





图 10-25 ”PowerPoint 应 用 层次 图 


猎 : 我 们 来 看 示例 图 对 照 理解 ， 如 图 10-26 所 示 。 





PPT 页 面 1 PPT 页 面 2 PPT 页 面 3 PPT 页 面 4 


图 10-26 层次 对 照 效 果 图 


(1) 由 “设计 ”选项 卡 中 的 主题 来 控制 整个 PowerPomt 和 的 大 小 、 色 彩 、 文 字 、 效 果 、 背 景 等 。 
(2) 由 母 版 控制 下 面 版 式 所 需 统 一 显示 的 内 容 。〈 版 式 可 以 选中 “隐藏 背景 图 形 ” 复 选 
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轩 logo A i 出 一 一 早 做 寺 ， 个 加 班 


框 而 放弃 母 版 的 设置 内 容 。) 


(3) 由 版 式 统一 控制 用 这 个 页 面 的 PowerPoint 页 面 。〈(PowerPoint 页 面 可 以 修改 占 位 符 的 


内 容 ， 但 是 不 可 修改 在 版 式 中 添加 的 其 他 内 容 ， 包 括 母 版 所 附带 内 容 。) 


猫 : 
瑜 : 


猫 : 


猫 : 
瑜 : 


猫 : 


(4) 可 以 用 SmartArt 增 加 正文 中 有 规律 内 容 的 制作 速度 。 
现在 清楚 点 了 吗 。 这 两 张 图 保留 下 ， 四 个 要 点 记 住 ， 这 样 基本 的 制作 就 没什么 问题 了 。 
嗯 ， 谢 谢 狂 老师， 受益 匪 浅 呢 。 
到 此 我 们 已 经 学 习 了 近 3 个 小 时 ， 休 息 整 理 15 分 钟 ， 接 下 来 两 个 小 时 进入 升级 篇 内 容 ， 提 高 你 对 美的 
感知 力 与 制作 能 力 。 
在 休息 的 时 候 ， 你 快速 练习 一 下 刚才 学 习 的 内 容 。 
好 的 。 
根据 课程 所 学 ， 快 速 地 用 自己 已 有 的 Word 文 档 ， 做 一 份 PowerPont! 





本 章 我 们 学 习 了 快速 制作 PowerPoint 的 方法 ， 事 实 上 本 章 的 真正 核心 并 不 是 快速 制作 的 方 
法 ， 而 是 对 PowerPoint 软 件 每 个 层级 间 的 关系 进行 了 梳理 。 希 望 读者 可 以 更 清晰 地 知道 从 主题 
版 块 到 幻灯 片 每 一 个 层级 之 间 的 关系 。 理 清 这 些 关系 以 后 ， 将 对 制作 PowerPoint 的 效率 有 极 大 
的 提高 。 


自己 寻找 一 份 Word 文 件 ， 对 其 进行 快速 制作 ， 在 制作 中 记得 使 用 母 版 视图 。 
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ge 二 一 一 早 做 完 ， 不 加 班 


猎 ， 先 来 做 一 个 作业 ， 模 仿制 作 设计 篇 的 作业 1， 
做 到 自己 不 能 继续 为 止 ! 
瑜 :好像 很 难 ， 不 过 ， 我 喜欢 挑战 。 
完成 作业 需要 掌握 3 个 重要 概念 。 
(1) 层 的 概念 。 
(2) 动画 的 使 用 。 


作业 1， 如 图 11-1 所 示 。 


(3) 形状 的 多 样 化 编辑 。 
斑 : 差不多 这 样 ， 动 画 这 块 不 太 会 呢 。 
猫 : 做 得 不 错 ， 我 们 这 里 先 对 你 做 的 进行 下 分 析 ， 
再 讲 动画 。 你 看 在 静态 画面 上 有 哪些 元 素 ? 





图 11-1 作业 1 





瑜 : 有 字 ， 还 有 形状 。 


猫 ， 对 的 ，PowerPoint 的 页 面 上 能 看 到 立 字 形状 
片 、 图 表 ， 如 图 11-2 所 示 。 
图 上 三 图 表 





图 11-2 PowerPomt 中 常见 元 素 








现在 我 们 来 一 一 对 其 进行 快速 掌握 。 从 文字 开始 。 





我 们 可 对 文字 进行 的 编辑 主要 有 : 字号 、 字 体 、 粗 细 、 字 间距 、 字 的 对 齐 方式 、 行 距 、 
文本 填充 、 文 本 轮廓 、 文 本 效果 〈 艺 术 字 效 果 ) 等 。 看 起 来 很 多 ， 但 内 容 集中 在 3 个 地 方 ， 如 
图 11-3 所 示 。 
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图 11-3 编辑 字体 的 3 个 地 方 


可 以 在 “字体 ”选项 组 中 对 字体 进行 所 
需 的 设置 ， 如 图 11-4 所 示 。 


体 ”， 但 是 根据 要 求 的 提升 可 能 需要 用 到 更 
多 的 精美 字体 ， 如 图 11-5 所 示 。 


严肃 等 。 字 体 的 种 类 非常 多 ， 仅 中 文 就 有 数 以 
万 种 ， 这 里 了 解 大 致 分 类 即 可 。 


在 设计 菜单 时 一 般 会 先 设置 “主题 字 


—m COED 人 中 国 好 声音 中 国 寻 半音 

Le -下 中 国 好 声音 果 国 好 声 才 

至 Arial CE 中 国 好 声音 中国 好 卢 考 

bn 中 国 好 声音 中 国 好 声音 

外 微软 雅思 正文 

所 有 字体 

全 娘 超 刚 黑 | 图 11-5 各 种 字体 效果 

一 ! ”我 们 可 以 找到 适合 表达 意境 的 字体 来 表达 
图 11-4 选择 字体 ! 我 们 布 望 传递 的 一 种 感觉 ， 比 如 古朴 、 亲 切 、 








ogoAS a yi 一早 做 完 ， 不 加 进 


我 们 一 般 把 字体 分 成 3 类 ， 如 图 11-6 和 图 11-7 所 示 。 





非 称 线 字体 ”PPT 
称 线 字体 。 PPT 
艺术 字体 PP 六 











图 11-6 字体 分 类 图 11-7 ”各 类 字体 效果 


可 以 从 图 11-7 中 看 到 3 种 字体 的 明显 区 别 。 

前 面 开 始 推荐 的 字体 都 为 非 称 线 字体 ， 这 里 把 其 排 在 最 前 面 是 因为 在 电子 文件 中 使 用 该 类 
字体 是 最 安全 的 。 在 正文 中 一 般 推荐 使 用 微软 雅 黑 即 可 (推荐 使 用 微软 雅 黑 Light， 微 软 雅 黑 
的 精细 版 〉。 

直接 用 自己 的 眼睛 来 对 比 ， 以 自己 的 感觉 为 标准 判断 为 何 需要 用 相对 端正 的 非 称 线 字体 ， 
如 图 11-8 所 示 。 


称 线 字体 : 有 笔锋 的 字体 我 们 把 它 称 为 称 线 字体 。 

非 称 线 字体 : 无 笔锋 笔画 粗细 基本 不 变 的 字体 叫做 非 称 线 字体 。 

艺术 字体 : 为 了 一 些 常见 的 特殊 情况 ， 提 高 设计 效率 的 字体 ， 比 如 喷 墨 ， 手 
写 ， 情 人 节 这 些 各 种 常见 的 设计 需求 。 


称 线 字 体 : 有 笔锋 的 字体 我 们 把 它 称 为 称 线 字体 。 

非 称 线 字 体 : 无 笔锋 笔画 粗细 基本 不 变 的 字体 叫做 非 称 线 字 体 。 

艺术 字体 : 为 了 一 些 常 见 的 特殊 情况 ， 提 高 设计 效率 的 字体 ， 比 如 喷 黑 ， 手 
写 ， 情 人 节 这 些 各 种 常见 的 设计 需求 。 


称 线 字体 : 有 笔锋 的 字体 我 们 把 它 称 为 称 线 字 体 。 

非 称 线 字 体 : 无 笔锋 笔画 粗细 基本 不 变 的 字体 叫做 非 称 线 字体 。 

艺术 字体 : 为 了 一 些 常 见 的 特殊 情况 ， 提 高 设计 效率 的 字体 ， 比 如 喷 黑 ， 手 
写 ， 情人 节 这 些 各 种 常见 的 设计 需求 。 


称 线 字体 : 有 笔锋 的 字体 我 们 把 它 称 为 称 线 字体 。 

非 称 线 字体 : 无 笔锋 笔画 粗细 基本 不 变 的 字体 叫做 非 称 线 字体 。 

艺术 字体 : 为 了 一 些 常见 的 特殊 情况 ， 提 高 设计 效率 的 字体 ， 比 如 喷 置 ， 手 
写 ,情人 节 这 些 各 种 常见 的 设计 需求 。 





图 11-8 对 比 称 线 字体 与 非 称 线 字体 效果 


在 正文 部 分 我 们 看 到 微软 雅 黑 Light 在 辨识 性 、 美 观 度 、 整 体感 都 剖 于 同样 纤细 的 宋体 ， 
而 加 粗 后 的 微软 雅 黑 与 华 康 俩 金 黑 W8 对 比 起 来 在 辨识 度 上 也 更 高 。 我 们 在 标题 、 重 要 文字 处 
使 用 华 康 债 金 黑 W8 这 样 的 称 线 字体 在 美观 和 细节 感 上 会 有 不 错 的 提升 。 

相对 应 的 艺术 字体 在 某 些 场合 也 会 有 比较 好 的 效果 ， 我 们 来 看 组 对 比 ， 如 图 11-9 所 示 。 
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图 11-9 艺术 字体 的 合理 运用 


对 于 字体 来 说 最 好 的 使 用 方法 便 是 合适 ， 抓 住 以 下 两 点 来 记忆 。 

(1) 你 的 文字 是 否 需 要 人 看 清 ? 如 果 需 要 ， 那 么 就 一 定 注意 辨识 度 ， 观 看 者 是 在 何 种 环 
境 下 观看 的 。( 一 般 办 公 场 合 我 们 推荐 微软 雅 黑 即 可 》 

(2) 幻灯 片 有 时 追求 更 多 的 是 一 种 感觉 ， 而 有 时 字 是 没 必要 看 的 。 特 别 是 大 段 文字 已 达 
到 风格 的 要 求 ， 此 时 需要 玩 加 注重 文字 所 在 的 背景 。 

字体 部 分 我 们 记 住 有 3 种 形式 ， 而 使 用 时 要 注意 “合适 ”二 字 ， 从 观众 角度 去 思考 合适 的 
字体 。 

如 图 11-10 所 示 ， 字 体 后 面 跟 着 的 是 字号 ， 也 就 是 我 们 所 谓 的 字 的 大 小 。 字 的 大 小 比较 好 
理解 ， 字 号 越 大 字 就 越 大 ， 这 里 在 操作 时 也 要 记 住 两 点 。 


cman 
BT Sa ~ 
字 10 G5 
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图 11-10 字号 变化 的 区 域 


(1) 尽量 用 后 面 的 与 两 个 符号 ， 然 后 通过 关注 页 面 字 的 变化 来 决定 字 的 大 小 ， 无 须 
刻意 去 记忆 字号 。 
(2) 在 制作 后 ， 多 观察 对 比 投影 布 上 的 文字 大 小 ， 以 培养 对 真实 呈现 效果 的 感觉 。 








Eee 一 一早 做 定 ， 不 加 进 


如 图 11-11 所 示 ， 这 个 橡皮 擦 形状 可 以 让 你 的 字体 恢复 所 设 定 的 主题 字体 ， 在 修改 不 满意 
的 情况 下 帮助 我 们 快速 回 到 主题 效果 。 


ms [138 - A A [| 
BIUSM-.A. A- 


字体 局 


图 11-11 橡皮 榨 形 状 


如 图 11-12 和 图 11-13 所 示 ， 下 面 5 个 符号 相对 应 的 分 别 为 加 粗 、 倾 任 、 下 划 线 、 加 阴影 以 及 
删除 符号 。 我 们 一 样 追 求 合 适 原 则 ， 用 自己 的 眼睛 判断 。 





图 11-12 加 粗 、 倾 人 儿 、 下 划 线 、 加 阴影 以 及 删除 符号 


镍 狂 的 利和 镍 拍 





图 11-13 效果 变化 图 


一 般 来 说 ， 我 们 要 记 住 以 下 5 点 。 

(1) 标题 与 要 突出 的 内 容 需 要 加 粗 。 

(2) 倾斜 效果 会 降低 辨识 度 ， 但 是 更 加 有 动感 。 

(3) 下 划 线 距离 无 法 调节 ， 可 以 用 形状 里 面 的 线条 另外 加 以 辅助 。 

(4) 阴影 在 浅 色 字 上 使 用 更 加 合适 ， 深 色 的 字 如 黑 蓝 不 建议 加 阴影 。 

(5) 删除 符号 ， 与 下 划 线 一 样 ， 可 以 用 “形状 ”里 的 元 素 更 好 地 表述 这 是 个 错误 的 
内 容 。 
如 图 11-14 和 图 11-15 所 示 ， 字 间距 是 比较 容易 被 忽略 的 ， 但 又 是 非常 重要 的 。 这 里 单独 拿 
出 来 进行 对 比 。 
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图 11-14 改变 字 间 距 


称 线 字 体 : 有 笔锋 的 字体 猫 们 把 它 称 为 称 线 字体 。 

非 称 线 字体 : 无 笔锋 笔画 粗细 基本 不 变 的 字体 叫做 非 称 线 字体 。 

艺术 字体 : 为 了 一 些 常见 的 特殊 情况 ， 提 高 设计 效率 的 字体 ， 比 如 喷 墨 ， 手 写 ， 情人 节 
这 些 各 种 常见 的 设计 需求 。 


称 线 字体 : 有 笔锋 的 字体 猫 们 把 它 称 为 称 线 字 体 。 

非 称 线 字体 : 无 笔锋 笔画 粗细 基本 不 变 的 字体 叫做 非 称 线 字 体 。 

艺术 字体 : 为 了 一 些 常见 的 特殊 情况 ， 提 高 设计 效率 的 字体 ， 比 如 喷 墨 ， 手 
写 ， 情 人 节 这 些 各 种 常见 的 设计 需求 。 





图 11-15 字 间 距 让 显示 也 有 所 变化 


如 图 11-16 所 示 ， 若 字 间 距 变 化 ， 则 整体 的 感觉 也 会 有 所 变化 ， 在 微软 雅 黑 Light 这 样 的 字 
体 上 相对 来 说 变化 的 感觉 不 盟 ， 换 成 称 线 字体 〈 华 康 债 金 黑 W8) 效果 就 比较 明显 。 


称 线 字体 : 有 笔锋 的 字体 猫 们 把 它 称 为 称 线 字体 。 

非 称 线 字体 : 无 笔锋 笔画 粗细 基本 不 变 的 字体 叫做 非 称 线 字 体 。 

艺术 字体 : 为 了 一 些 常见 的 特殊 情况 ， 提 高 设计 效率 的 字体 ， 比 如 喷 墨 ， 手 写 ， 情 人 节 
这 些 各 种 常见 的 设计 需求 。 


称 线 字 体 : 有 笔锋 的 字体 猫 们 把 它 称 为 称 线 字体 。 

非 称 线 字体 : 无 笔锋 笔画 粗细 基本 不 变 的 字体 叫做 非 称 线 字体 。 

艺术 字体 : 为 了 一 些 常见 的 特殊 情况 ， 提 高 设计 效率 的 字体 ， 比 如 喷 墨 ， 手 
写 ， 情 人 节 这 些 各 种 常见 的 设计 需求 。 





图 11-16 字 间 距 变 化 对 比 


如 图 11-17 和 图 11-18 所 示 ， 感 觉 到 用 稀疏 的 效果 会 比 常规 清晰 很 多 ， 在 这 个 字号 下 似乎 间 
距 有 点 偏 大 。 也 可 以 在 此 选项 下 进行 调节 (高 要 求 )。 





ge 一 一 早 做 定 ， 不 加 班 











图 11-17 调节 字 间 距 


称 线 字体 : 有 笔锋 的 字体 猫 们 把 它 称 为 称 线 字体 。 

非 称 线 字体 : 无 笔锋 笔画 粗细 基本 不 变 的 字体 叫做 非 称 线 字体 。 

艺术 字体 : 为 了 一 些 常见 的 特殊 情况 ， 提 高 设计 效率 的 字体 ， 比 如 喷 盟 ， 手 写 ， 情 人 节 
这 些 各 种 常见 的 设计 需求 。 


称 线 字体 : 有 笔锋 的 字体 猫 们 把 它 称 为 称 线 字体 。 
因 史 关中 称 线 字体 : 无 笔锋 笔画 粗细 基本 不 变 的 字体 叫做 非 称 线 字体 。 
筑 政 艺术 字体 : 为 了 一 些 常见 的 特殊 情况 ， 提 高 设计 效率 的 字体 ， 比 如 喷 里 ， 手 
写 ， 情 人 节 这 些 各 种 常见 的 设计 需求。 


称 线 字 体 : 有 笔锋 的 字体 猫 们 把 它 称 为 称 线 字体 。 

非 称 线 字体 : 无 笔锋 笔画 粗细 基本 不 变 的 字体 叫做 非 称 线 字体 。 

艺术 字体 : 为 了 一 些 常见 的 特殊 情况 ， 提 高 设计 效率 的 字体 ， 比 如 喷 黑 ， 手 写 ， 
情人 节 这 些 各 种 常见 的 设计 需求 。 





图 11-18 字 间 距 调 节 效 果 


其 实 我 们 的 眼睛 对 字 与 字 中 间 的 空 除 会 有 对 应 的 需求 ， 一 般 来 说 合适 的 间距 没有 什么 秘 
诀 ， 用 自己 的 眼睛 去 判断 这 样 的 宽度 是 否 是 最 舒服 的 ， 一 般 在 16 号 字 及 以 下 用 “常规 ”都 是 合 
适 的 ， 而 24 号 字 及 以 上 用 “ 稀 玻 ”更加 合适 。 

如 图 11-19 所 示 ， 英 文字 母 大 小 写 变 化 ， 我 们 无 须 切 换 大 小 写 ， 完 成 后 使 用 英文 大 小 写 切 
换 按钮 一 键 搞定 。 








字体 句 首 字 母 大 写 (S) 
| 站 





每 个 单词 首 字 母 大 写 (Q) 
切换 大 小 于 四 


图 11-19 英文 大 小 写 切换 按钮 








如 图 11-20 所 示 ， 颜 色色 板 来 源 于 主题 ， 色 彩 是 一 个 很 大 的 话题 ， 核 心 还 是 感觉 。 但 是 初 
期 我 们 用 在 字 上 的 时 候 记 住 一 名 口诀: 浅 底 深 字 加 渐变 ， 深 底 浅 字 加 阴影 ， 如 图 11-21 所 示 。 
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图 11-20 字体 色彩 按 知 





浅 底 深 字 加 渐变 ， 深 底 浅 字 加 阴影 
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图 11-21 色彩 口诀 


如 图 11-22 所 示 ， 加 渐变 是 在 跟随 工具 下 的 文本 填充 中 添加 。 
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图 11-22 添加 渐变 
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猫 : 嗯 ， 记 住 用 自己 的 眼睛 去 判断 ， 我 们 接着 看 
(1) 字体 的 选择 方式 。 “开始 ”选项 卡 中 的 “段落 ”选项 组 。 
(2) 字号 的 变更 技巧 。 如 图 11-23 所 示 ， 从 左上 角 开 始 依次 是 : 


这 个 版 块 的 核心 要 记 住 以 下 4 个 要 点 。 。， 
(3) 字 间距 的 控制 变化 。 ;项 目 符号 + 编号 、 级 别 升降 、 字 的 行 间距 、 


(4) 字 色 彩 的 运用 口诀 。 对 齐 、 分 列 、 文 字 方 向 、 对 齐 文本 与 转换 为 
猫 : 对 字体 这 个 选项 了 解 得 如 何 了 ? SmartArt。 
瑜 : 需要 多 操作 来 记忆 ， 几 个 关键 点 记 下 了 。 
:二 vi 二 vv 证 到 和 住 ，、 | 从 文字 方向 
图、 
三 国友 二 此 Ee 六 转换 为 SmartArt > 
段落 G5 


图 11-23 “段落 ”选项 组 


1. 项 目 符号 + 编号 

有 时 候 我 们 经 常会 遇 到 一 页 中 需要 表达 3 一 5 个 内 容 点 ， 那 么 我 们 会 在 每 个 内 容 点 前 加 入 图 
形 符号 或 者 用 编号 表示 ， 这 些 都 可 以 快速 地 在 “段落 ”选项 组 的 “项 目 符号 ”与 “编号 ”处 完 
成 ， 如 图 11-24 所 示 。 

如 图 11-25 所 示 ， 项 目 符号 与 编号 不 能 同时 使 用 ， 有 了 时 手动 编号 后 再 加 编号 就 会 变 成 两 个 
编号 的 效果 ， 我 们 应 尽量 避免 这 样 的 情况 。 


。 猫 知 道 系列 课程 ”1. 猫 知 道 系列 课程 。 1. 猫 知道 系列 课程 1. 1. 猫 知道 系列 课程 
。 猫 知道 系列 课程 ”2. 猫 知道 系列 课程 。 2. 猫 知道 系列 课程 2. 2. 猫 知道 系列 课程 
。 猫 知 道 系 列 课 程 ”3. 猫 知 道 系 列 课程 。 3. 猫 知道 系列 课程 3. 3. 猫 知道 系列 课程 
。 猫 知道 系列 课程 ”4. 猫 知道 系列 课程 。 4. 猫 知道 系列 课程 4. 4. 猫 知道 系列 课程 
Ee Ee 人 
项 目 符号 坊 号 项 目 符号 这 样 使 用 坊 号 
图 11-24 项 目 符号 十 编号 图 11-25 不 要 手动 添加 编号 


如 图 11-26 所 示 ， 在 下 拉 后 我 们 将 得 到 更 多 的 选择 。 
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图 11-26 更 多 项 目 符号 、 编 号 选择 


2. 列表 级 别 的 升降 
在 Word 大 纲 中 有 升降 级 别 ， 在 PowerPoint 里 面 也 是 一 样 ， 可 以 对 其 等 级 进行 


框 中 就 会 有 所 变化 。 与 箭头 方向 一 样 ， 当 单 击 向 右 箭 头 这 行文 字 就 会 向 右 缩 进 ， 单 击 向 左 箭头 


就 会 让 已 向 右 缩 进 的 行 向 左 恢 复 一 个 缩 进 距离 ， 如 图 11-27 所 示 。 


一 1. 猫 知道 系列 课程 。 *%* 
1 江 知 首 系 列 课程 和- 
se _ 以 . 1， 猫 知道 系列 课程 时 *3 
一 将 2” 猫 知 道 系列 课程 “= 


编号 和 项 目 符 合 随 着 等 级 延续 ， 同 等 级 1、2、3 顺 序 延 续 ， 分 级 内 容 自 动 从 1 开始 计算 









图 11-27 升降 级 别 符号 的 运用 


如 图 11-28 所 示 的 是 一 个 实用 的 效果 。 





猫 知 道 系列 课程 第 -等 级 
1. 猫 知 道 系列 Ps 第 二 等 级 
1， 抠 图 
2. 合成 第 三 等 级 
3. 调 色 
2. 狂 知 道 系 列 PowerPoint 第 二 等 级 
1， 从 软件 出 发 





2， 快速 制作 | 第 三 等 级 
3. 设计 学 习 J 


图 11-28 升降 级 别 符 号 的 实际 运用 





Ce 本 下 2 了 本 一 一 早 做 定 ， 不 加 班 





3. 字 的 行 间距 
我 们 已 经 知道 字 间 距 的 改变 会 极 大 地 影响 对 文字 的 阅读 ， 行 间距 也 是 一 样 。 我 们 可 以 在 
“段落 ”对 话 框 中 改变 行 间 距 ， 让 文字 行 与 行 、 段 与 段 的 层次 更 加 明确 ， 如 图 11-29 所 示 。 


M4 :二 二。 证 天 全 恰 文 地 方向 
猫 知道 系列 课程 ed ls. 
转 三 三 三 丹 3 租 转 搁 为 SmartArt ~ 


1. 独 知 道 系 列 Ps 
1. 抠 图 
2. 合成 
3. 调 色 
文本 2 前 2.54 居 沙 站 EX 是 本 辣 进 [] 这 最 重 0，1127 大 水 上 


2. 猫 知道 系列 PowerPoint | 。 
1， 从 软件 出 发 mms 厅 一 巾 smur a 天 全 sna [ 


2， 快 速 制作 | 
3， 设计 学 习 | 











图 11-29 行 间距 的 控制 


通过 改变 段 间 距 和 行 间距 让 文本 框 内 行 与 段 的 层次 明确 ， 让 最 终 展现 的 效果 更 加 适合 阅 
读 。 在 这 里 我 们 还 可 以 非常 方便 地 设置 首 行 缩 进 等 操作 ， 如 图 11-30 所 示 。 


三 。 生 -| 人 至 ER eid 


芍 对 六 文本 


镍 井 关系 外 读 程 
镍 得 系 多 球 程 外 知 
道 系 多 课程 镍 知道 系 


多 谍 程 me Em BE 








图 11-30 首 行 缩 进 


瑜 : 噢 ! 原来 每 段 前 面 空 两 格 不 是 插入 空格 呀 ! 


a 








4. 对 齐 


字 的 对 齐 方式 一 共有 5 种 ， 分 别 为 左 对 齐 、 居 中 对 齐 、 右 对 齐 、 两 端 对 齐 、 分 散 对 齐 ， 如 
图 11-31 所 示 。 





二 柱 只 文 字 方 向 

[向 对 浊 文 本 ， 

办 转 执 为 SmartArt 
| | 一 一 一 人 | 
| PowerPoint PowerPoint PowerPoint | | PowerPoint | | PowerPoint| 
| | 从 软件 出 友 从 软件 出 发 从 软件 出 发 | | 从 软件 出 发 从 软件 出 发 
| 快速 制作 快速 制 人 快速 制作 | 快速 制作 | | 快速 制 作 | 
| 设计 学 习 设计 学 习 设计 学 习 | | 设计 学 习 | li 设计 学 习 | 
| 左 对 弄 居中 右 对 齐 | | 两 端 对 齐 | | 分散 对 齐 | 

图 11-31 5 种 文字 对 齐 方 式 

前 面 3 种 都 很 好 理解 ，“ 两 端 对 齐 ” 特 别 推荐 用 在 正文 的 排版 中 。 左 对 齐 ， 两 端 对 齐 和 分 


散 对 齐 的 区 别 如 图 11-32 所 示 。 


猫 知道 系列 PowerPoint 课 程 猫 知 
道 系 列 PowerPoint 课 程 猫 知道 系 
列 PowerPoint 课 程 猫 知道 系列 


猫 知道 系列 PowerPoint 课 程 猫 知 
道 系列 PowerPoint 课 程 猫 知道 系 
列 PowerPoint 课 程 猫 知道 系列 


猫 知 道 系 列 PowerPoint 课 程 猫 
知道 系列 PowerPoint 课 程 猫 知 
道 系 列 PowerPoint 课 程 猫 知道 


PowerPointi 果 程 PowerPoint 果 程 系列 PowerPoint 课 程 
左 对 齐 两 端 对 齐 分 散 对 齐 
图 11-32 对齐 方式 的 区 别 
5. 分 列 


在 杂志 或 一 些 大 开本 的 书籍 中 ， 我 们 经 党 看 到 左右 两 边 分 列 展示 的 效果 ， 可 以 使 用 分 列 按 
钮 直接 将 所 需要 编辑 的 内 容 进行 分 列 ， 如 图 11-33 和 图 11-34 所 示 。 


但 是 一 般 不 建议 使 用 这 个 按钮 ， 第 一 ， 使 用 起 来 并 不 方便 ; 第 二 ， 完 全 可 以 用 两 个 文本 框 
第 三 ， 分 列 在 大 部 分 情况 下 不 利于 PowerPoint 的 阅读 。 


解决 此 需求 〈 操 作 更 加 熟练 ) ; 





viord/ZExcelMPPT 三 合 一 效 





夺 弛 类 一 一 早 做 完 ， 不 加 班 


me 


四 my [外 对 亨 文本 
三 三 三 国峰 上 于 直 区 ss snown- 


段 入 G5 


图 11-33 分 列 按 儿 


你 有 答案 吗 ? 似乎 除了 插入 ， 动 画 , 幻 
灯 片 放映 着 三 个 心里 有 数 ， 其 他 的 却 从 


你 有 答案 吗 ? 似乎 除 
了 插入 ， 动 画 ， 幻 灯 


来 没有 思考 过 它们 为 什么 叫 那个 名 字 ? 片 放映 着 三 个 心里 有 
我 们 从 来 没有 尊重 过 这 些 名 字 ， 只 是 需 数 ， 其 他 的 却 从 来 没 
要 了 才 找 它们 ， 然 后 ， 那些 不 熟悉 的 朋 有 思考 过 它们 为 什么 
友 ( 功能 ) 好 似 从 来 不 曾 存 在 于 我 们 的 叫 那个 名 字 ? 我 们 从 
PowerPoint 软 件 里 面 。 设 计 ? 审阅 ? 来 没有 尊重 过 这 些 名 


还 有 那个 切换 到 底 为 什么 存在 呢 ? 字 ， 只 是 需要 了 才 找 


图 11-34 ”分 列 效 果 


6. 文字 万 同 ， 对 齐 文本 


它们 ， 然后， 那些 不 
熟悉 的 朋友 ( 功能 ) 

好 似 从 来 不 曾 存 在 于 
我 们 的 PowerPoint 
软件 里 面 。 设 计 ? 审 
阅 ?还 有 那个 切换 到 
底 为 什么 存在 呢 ? 


改变 文字 横竖 排列 方式 的 按钮 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”选项 组 中 ， 如 图 11-35 所 示 。 
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图 11-35 改变 文字 的 排列 方式 


对 齐 文本 是 文字 与 文本 框 距离 的 控制 按钮 ， 如 图 11-36 所 示 。 


> 
所 有 文字 禾 转 90*(R) 


JUIOdJeMOdI14 小 套 (U¥ 思 & 
























你 有 答案 吗 ”似乎 除 你 有 答案 吗 ”似乎 除 
了 插入 ， 动 画 ， 幻 灯 加 大 间距 了 插入 ， 动 画 ， 幻 灯 











数 ， 其 他 的 却 从 来 没 数 ， 其 他 的 却 从 来 没 
有 思考 过 它们 为 什么 有 思考 过 它们 为 什么 
叫 那 个 名 字 ? 叫 那个 名 字 ? 














与 文本 框 进行 对 齐 


图 11-36 对 齐 文本 效果 


如 果 你 习惯 在 幻灯 片 模 板 原 配 的 占 位 待 上 编辑 文字 ， 这 个 功能 将 会 经 弟 使 用 到 ， 非 党 方 
便 ， 如 图 11-37 所 示 。 
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单 击 此 处 添加 标题 单 击 此 处 添加 标题 单 击 此 处 添加 标题 

















* 猫 知 道 系列 PowerPoint 襄 程 
* 获知 道 系列 PowerPointi 麻 程 
| ， 镜 0i 道 系列 PowerPoint 深 程 
ss 
国 w | “m 


图 11-37 对齐 文本 在 占 位 符 的 效果 


瑜 : 以 前 就 按 Enter 键 ， 现 在 知道 了 。 

猫 : 不 要 随意 使 用 Enter 键 来 进行 段落 对 齐 ， 很 多 时 候 在 本 地 计算 机 中 看 起 来 是 居中 对 齐 的 效果 ， 由 于 
软件 版 本 不 同 ， 在 其 他 计算 机 上 展示 时 位 置 也 许 会 有 变化 ， 导 臻 最 后 显示 效果 不 整齐 的 情况 也 是 
很 多 的 。 


7. 转换 为 SmartArt 
猫 : 这 个 我 们 在 第 10 章 练习 中 已 经 讲述 过 了 ， 对 于 比较 单调 的 文字 页 面 有 快速 的 润色 作用 。 
如 图 11-38 所 示 ， 关 于 艺术 字 我 们 记 住 3 点 。 








ge 放下 一 一 早 做 定 ， 不 加 班 


x 人 文本 填充 
AAA 
了 | 凡 文 本 效果 ~ 


艺术 字样 式 G5 


图 11-38 ”艺术 字样 式 


(1) 字 也 是 图 形 ， 有 字形 与 字 轮 廓 。 
(2) 字 的 变化 有 字 色 彩 、 字 轮廓 色彩 及 字 效 果 。 
(3) 任何 艺术 字 的 效果 均 可 分 解 ， 如 图 11-39 和 图 11-40 所 示 。 








AAAAA rill/ 白色 的 字 mmm 

AAAAA | 

A AAA 党章 司 - 辣 科 国 ” 相声 “本 

AAAAA raga Ee 

i | 了 交 [ 本。 柱 色 的 归 影 。 o 画 

图 11-39 艺术 字 效 果 分 解 

太 经 常 使 用 。” 浅 色 边框 / 浅 色 字 无 边框 加 阴影 提高 立体 感 

入 ma ， 较 少 

入 sse ， 效果 一 般 ”建议 不 要 使 用 

Aw®e ， 平面 3D ”效果 一 般 

及 :aswo ， ”3D 旋转 ”效果 一 般 , 特 殊 场 景 下 使 用 ,结合 酚 台 Ww 

db em ， 03 版 艺术 字 ”特殊 场景 下 使 用 S/S 
图 11-40 ”艺术 字 效 果 运 用 建议 

猫 : 这 里 有 两 个 注意 点 : 第 一 ， 很 多 效果 在 2003 版 本 的 PowerPoint 中 会 丢失 ;第 二 ， 任 何 可 以 填充 色彩 的 


地 方 都 可 以 使 用 渐变 色彩 ， 但 是 在 2003 版 本 上 会 丢失 。 所 以 建议 最 后 展示 所 用 计算 机 最 好 和 自己 使 
用 的 计算 机 软件 版 本 一 致 。 
瑞 : 领导 使 用 时 ， 他 用 2003 版 怎么 办 呢 ? 
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: 这 个 如 果 提 前 预知 ， 可 以 把 内 容 保 存 成 图 片 来 防止 最 后 效果 与 我 们 手中 制作 的 效果 不 同 ， 还 可 以 帮 
助 领 导 升 级 软件 版 本 。 

: 好 了 ， 字 的 内 容 就 是 那么 多 了 ， 现 在 看 一 组 对 比 ， 用 前 面 所 学 技巧 让 整个 页 面 有 大 的 变化 ， 如 
图 11-41 所 示 。 


并 知道 系 列 训 和 猫 知 道 系 列 课 程 
盏 知道 系列 Ps 
抠 图 |， 猫 知道 系列 Ps 
合 1 抠 图 
powerpa 2 
道 系 列 PowerPoint ne 
从 软件 出 发 Ss 
ee 中， 猫 知 道 系 列 PowerPoint 
1， 从 软件 出 发 
2 快速 制作 
3。 设计 学 习 


图 11-41 纯 文字 调节 前 后 的 效果 


瑜 : 感觉 变化 好 大 ， 清 晰 很 多 。 
首 ， 核 心 是 层次 哦 ， 注 意 层次 清晰 在 辨识 度 中 的 作用 是 非常 大 的 。 





: 形状 看 起 来 很 简单 ， 我 们 灵活 运用 会 有 奇效 。 

PowerPoint 中 的 形状 主要 有 两 种 : 线 和 面 。 它 的 控制 按键 主要 聚焦 在 3 处 : “开始 ”选项 
卡 的 “绘图 ”选项 组 中 、“ 插 入 ”选项 卡 的 “插图 ”选项 组 中 的 “形状 ”中 、 跟 随 选项 卡 ( 格 
式 ) 的 “插入 形状 ”和 “形状 样式 ”选项 组 中 ， 如 图 11-42 所 示 。 











OATLL9VLI- 
名 ”ANAL 








回 四 入 DO- » 站 形状 填充 人 天 固 四 和 NODO|:] 饼 、 
加 witst [7 形 居 轮 认 、 I 恰 ul EA ee、 
’ 率 样 式 DD 条、 形状 SmartArt 图 表 网 入 八 ( }| |®@. 
给 因 洒 四 插入 形状 
“开始 选项 卡 中 "插入 选项 卡 中 跟随 选项 卡 ( 格式 ) 中 


图 11-42 形状 的 3 处 控制 按键 聚集 地 








ge 二 一 一 早 做 定 ， 不 加 班 


这 里 可 以 基本 忽略 “开始 ”选项 卡 中 的 功能 ， 只 要 记 住 插入 形状 在 “插入 ”选项 卡 中 ， 形 


状 编辑 在 跟随 选项 卡 的 “格式 ”选项 组 中 进行 即 可 。 在 开始 画 圆 时 已 经 非常 明确 形状 的 使 用 方 


= 


瑜 : 
猫 : 
猫 : 
现 : 


猫 : 


因此 使 用 “插入 + 编辑 ” 即 可 。 
那么 形状 会 市 给 我 们 什么 变化 呢 ? 继续 对 字 进行 变化 再 加 上 形状 优化 ， 如 图 11-43 所 示 。 


和 镍 知道 系列 课程 猫 知 道 系 列 课程 


|， 猫 知道 系列 Ps 1， 猫 知 道 系列 Ps 
1， 抠 图 1， 抠 图 
2， 合成 2， 合成 
3， 调 色 3， 调 色 
上 ， 狂 知道 系列 PowerPoint 中， 猫 知道 系列 PowerPoint 
1.， 从 软件 出 发 1， 从 软件 出 友 
2.， 快速 制作 2. 快速 制作 
3. 设计 学 习 让 3. 设计 学 习 


图 11-43 ”添加 形状 前 后 的 对 比 歼 果 图 


感觉 加 了 形状 后 更 加 饱满 了 。 

是 的 ， 形 状 会 让 我 们 的 PowerPoint 页 面 更 加 饱满 ， 层 次 感 也 更 加 鲜明 。 
是 不 是 有 点 累 了 ， 我 们 来 做 一 个 太极 图 舒缓 下 大 脑 。 

好 呀 ， 太 极 图 ， 在 图 形 里 面 没 有 哦 。 

我 们 先 来 看 看 太极 图 的 结构 ， 如 图 11-44 所 示 。 
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图 11-44 太极 图 及 其 结构 





瑜 : 好 多 圆 ， 有 点 星 。 


猫 : 我 们 先 画 3 个 圆 ， 直 径 分 别 是 12 厘 米 、6 厘 米 、3 厘 米 的 无 填充 色 ， 轮 廓 为 1 磅 的 虚线 圆 。 然 后 分 别 复 
制 6 厘米 与 3 厘米 的 圆 ， 一 共 得 到 5 个 圆 ， 如 图 11-45 和 图 11-46 所 示 。 
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图 11-46 复制 两 个 小 圆 成 为 5 个 辆 


瑜 : 好 了 ， 感 觉 蛮 顺手 的 。 接 下 来 要 摆 放 成 那个 虚线 圆 的 形状 吗 ? 如 图 11-47 所 示 。 
猫 : 是 的 ， 自己 摆 放 下 吧 ， 记得 对 齐 哦 。 
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图 11-47 摆 出 太极 的 形状 进行 拆 分 处 理 


在 跟随 选项 卡 〈 格 式 ) 的 “插入 形状 ”选项 组 中 找到 “合并 形状 ”按钮 ， 在 其 下 拉 菜 单 中 选择 “ 拆 
分 ”命令 。 我 们 得 到 了 6 个 形状 ， 然 后 只 要 将 1 和 3 进行 组 合 ， 就 会 得 到 半 个 太极 图 ， 如 图 11-48 和 
图 11-49 所 示 。 
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图 11-48 ” 拆 分 后 


瑜 : 做 出 来 了 ， 这 样 的 图 形 原 来 也 不 难 画 ， 如 图 11-50 所 示 。 
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图 11-49 联合 出 半 个 太极 图 





图 11-50 子 瑜 的 成 品 


猫 : 非常 好 ， 单 击 “ 合 并 形状 ”按钮 ， 其 下 拉 菜 单 中 有 5 种 命令 : 联合 、 组 合 、 折 分、 相交、 剪除 ， 分 别 
代表 先 选 的 一 个 被 后 选 的 所 操作 。 公 式 如 下 。 
联合 : 图 形 1+ 图 形 2。 
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Ce 本 2 本 一 一 早 做 定 ， 不 加 班 


组 合 : 图 形 1+ 图 形 2- 相 交 部 分 。 
拆 分 : (图 形 1- 相 交 部 分 ) +〈 图 形 2- 相交 部 分 ) + 相交 部 分 。 
相交 : 相交 部 分 。 
剪除 :图形 1- 图 形 2。 
了 瑜 : 好 像 不 太 好 记 呢 。 
猫 :自己 对 着 公式 尝试 几 次 ， 很 快 就 会 记 住 。 
瑜 ， OK! 


图 片 





猫 : 图 片 在 操作 层面 非常 简单 ， 其 控制 只 有 两 个 区 域 ， 如 图 11-51 所 示 。 
(1) “插入 ”选项 卡 的 “图 像 ” 选 项 组 。 
(2) 跟随 选项 卡 〈 格 式 ) 。 


5 本 ] pn 0- 上 屿 ESB 片 | rr a 
全 国 呈 全 全 日 :人 
“ ” ~ ” 细 要 2 图片 、 | | 民 图 片 版 式 > 
褒 图 片 样式 
"插入 "选项 卡 中 跟随 选项 卡 ( 格式 ) 中 


图 11-51 控制 图 片 的 区 域 


猫 : 主要 的 操作 一 样 分 成 两 个 部 分 : 插入 图 片 和 编辑 图 片 。 

关于 插入 相册 、 屏 幕 截图 、 联 机 图 片 这 些 使 用 不 多 的 小 技巧 我 们 不 多 加 阐述 。 这 里 把 更 多 
时 间 放 在 选 图 以 及 用 图 上 。 

先 解决 以 下 两 个 选 图 问题 。 

(1) 在 哪 选 ? 

(2) 怎么 选 ? 选 什么 ? 

选 图 推荐 以 下 网 站 : 昵 图 网 、 下 吧 、 百 度 等 ， 建 议 依次 去 找 。 可 以 直接 百度 搜索 进入 相应 
网 站 。 

除了 图 片 外 ， 还 可 能 经 常用 到 图 标 类 的 图 片 。 这 个 可 以 百度 图 标 网 到 “ 爱 看 图 标 网 ”与 
Easyicon 进 行 下 载 ， 如 图 11-52 所 示 。 
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图 11-52 图 片 与 图 标 


事实 上 我 们 运用 图 标的 场合 大 大 多 于 图 片 ， 更 多 时 候 可 以 运用 以 下 两 点 去 理解 。 

@ 图 片 的 目的 是 营造 氛围 。 

@ 图 标的 目的 是 修饰 和 加 强 意义 。 

知道 在 哪里 选 后 ， 就 要 明确 怎么 去 选 。 先 选择 一 个 主题 来 选 图 。 以 “环保 ”为 例 ， 可 以 进 
行 这 样 的 一 次 思考 ， 如 图 11-53 所 示 。 





图 11-53 ”对 环保 的 思考 


环保 -绿色 -证 能 -浪费 -地 球 ， 我 们 再 扩展 开 来 可 以 进行 更 广泛 的 思考 。 
然后 可 以 进行 落实 ， 比 如 以 “市 能 环保 ， 从 我 做 起 ”的 主题 进行 选 图 。 以 “绿色 房子 ”为 
搜索 词 ， 在 了 昵 图 、 自 度 、 下 吧 进 行 搜索 ， 选 到 了 如 图 11-54 所 示 的 一 些 图 片 。 
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图 11-54 搜索 得 到 的 图 片 


接着 解决 最 后 一 个 问题 : 如 何 使 用 。 
以 第 一 张 图 为 例 ， 在 PowerPoint 软 件 中 进行 编辑 。 首 先 插入 图 片 到 编辑 页 面 中 ， 在 跟随 选 
项 卡 〈 格 式 ) 的 “大 小 ”选项 组 中 进行 图 片 章 裁 ， 如 图 11-53 所 示 。 
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新 能 源 新 明天 


我 们 需要 一 个 绿色 的 家 


图 11-55 对 图 片 进 行 剪裁 处 理 
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然后 单 击 图 片 角 上 的 编辑 点 ， 在 按 住 Shift 键 的 同时 拉 大 到 合适 的 大 小 。 在 进行 合适 的 剪裁 
后 选择 合适 的 字体 添加 文字 ， 如 图 11-56 所 示 。 


节能 环保 ， 从 我 做 起 





图 11-56 最 后 成 品 


这 样 一 页 PowerPoint 就 很 有 感觉 了 ， 其 他 图 片 可 以 一 样 使 用 ， 如 图 11-57 和 图 11-58 所 示 。 





图 11-57 其 他 图 片 的 使 用 效果 (1) 
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三 能 环保 
从 我 做 起 


图 11-58 其 他 图 片 的 使 用 效果 (2) 


图 片 底部 有 色彩 的 一 些 图 片 ， 可 以 在 跟随 选项 卡 (格式 ) 的 “调整 ”选项 组 中 单 击 “ 删 除 
背景 ”按钮 来 处 理 ， 如 图 11-59 所 示 。 
申 日 -0 功 : 演示 文 篇 1 - PowerPoint 图片 I 由 ? 国 - 口 xX 
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“El: 
i 局 囊 : 
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图 11-59 对 图 片 进 行 删除 背景 处 理 


接着 进行 简单 排版 就 可 以 得 到 一 张 不 错 的 PowerPoimt 页 面 ， 如 图 11-60 所 示 。 








图 11-60 删除 背景 后 的 效果 


挑选 图 片 要 注意 以 下 两 点 。 

(1) 挑选 尽量 干净 纯粹 的 图 片 。 

(2) 图 片 看 的 是 感 竞 ， 一 定 要 注意 是 否 符合 整个 powerPoint 的 基调 。 

关于 图 标的 使 用 要 更 加 广泛 一 些 ， 比 如 ， 我 要 做 一 个 中 国 风 的 目录 页 就 可 以 在 “我 爱 图 标 
网 ” (iconpng) 中 搜索 “扇子 ”“ 毛 笔 ”“ 屏 风 ” 等 具有 中 国 元 素 的 图 ， 如 图 11-61 所 示 。 
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图 11-61 在 1conpng 中 搜索 图 标 
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网 站 还 会 提供 同类 目下 的 其 他 元 素 图 标 。 图 标 下 载 下 来 将 是 PNG 格 式 〈 透 明 格 式 ) ， 使 用 
非常 方便 ， 如 图 11-62 和 图 11-63 所 示 。 


图 标 分 关 1TagCloud1icon 图 标 系 列 |icea 色 系 | 局 


Icqnpng 中 
中 国生 房 网 标 详细 
中 国 纸 房 图 标 
标签 {Tagsk 局 子 经 局 
< 于 源 - http /yngiunju dewantzt com 
作者: yingkeyu 
ee 图 标尺 寸 : 2557 256 pt 





图 祭 分 类 : 居家 生生 图样 。 。 图 慎 色 系 : 冠 色 
E33 = 


浏览 次 数 : 95Z 关 下载 次数 名 1 次 


读 中 国 纸 扇 图 标 所 在 三 个 精美 传统 中 国 风 物品 图 标 系列 的 其 它 图 标 





图 11-62 图标 关 联 项 
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图 11-63 做 出 的 效果 








另外 ， 可 以 改变 底 色 让 整个 画面 更 加 有 质感 。 由 于 图 标 是 透明 的 ， 我 们 在 修改 底 色 后 不 
产生 需要 删除 背景 的 情况 ， 如 图 11-64 所 示 。 


小 





图 11-64 添加 柳 色 背景 后 


还 可 以 再 做 形状 上 的 修饰 ， 让 整体 感觉 更 有 质感 ， 如 图 11-65 所 示 。 





图 11-65 添加 虚线 边框 
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图 11-66 表格 与 图 表 


1. 表格 


表格 在 PowerPoimt 中 的 作用 主要 有 两 个 ， 大 内 容 罗 列 和 对 比 。 
大 容量 的 表格 可 以 展示 非常 丰富 的 内 容 ， 如 图 所 示 。 
在 特别 的 内 容 处 使 用 鲜明 的 底 色 可 以 让 我 们 想 要 突出 的 内 容 凸 显 出 来 ， 如 图 11-68 所 示 。 
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图 11-68 表格 突出 内 容 后 的 效果 


修改 表格 的 样式 ， 仪 需要 在 跟随 选项 卡 〈 设 计 ) 中 进行 修改 即 可 。 





odopAD a Dy 出 一 一 早 做 完 ， 不 加 坦 


只 要 灵活 运用 表格 快速 样式 和 旁边 编辑 表格 内 容 的 设计 版 块 ， 就 可 以 很 快 做 出 美观 而 实用 
的 表格 ， 如 图 11-69 所 示 。 





| 好- 演示 文稿 1 - PowerPoint In 3 国 - 唱 X 
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| 有 > 入 元 | 轩 区 
EEEES EEEE ESS = w 。 从 直 所 只 | Pie :绘制 表格 橡皮 党 
艺术 字样 式 6 给 图 边框 











表格 内 文字 编辑 





图 11-69 利用 表格 跟随 工具 的 设计 版 块 


在 表格 的 布局 中 需要 关注 的 是 尽量 使 表格 内 文字 运用 合适 的 对 齐 方式 。 通 过 对 比 可 以 看 到 
合适 的 对 齐 方式 的 重要 性 ， 如 图 11-70 所 示 。 其 他 表格 的 调整 在 Excel 篇 进行 学 习 。 
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图 11-70 表格 中 对 齐 方式 的 对 比 
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2. 图 表 

图 表 在 PowerPoint 中 的 主要 作用 有 两 个 :表现 对 比 和 表现 趋势 ， 如 图 11-71 所 示 。 
对 比 一 般 用 柱状 图 表示 ， 所 占 百 分 比较 大 的 可 用 饼 图 。 

趋势 一 般 用 线性 图 来 表示 。 
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图 11-71 图 表 的 两 个 作用 


软件 为 我 们 提供 了 非常 丰富 的 类 型 选择 ， 建 议 使 用 简洁 明确 的 柱 形 图 、 饼 图 、 折 线 图 为 
优 ， 遇 到 特殊 情况 再 特殊 解决 ， 如 图 11-72 所 示 。 
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图 11-72 ” PowerPoint 2013 的 图 表 选 择 
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图 表 最 后 的 展示 效果 可 以 灵活 地 进行 操作 ， 从 而 得 到 一 些 特 别 的 图 表 ， 如 甘 特 图 等 ， 如 
图 11-73 所 示 。 
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第 一 季度 。 第 二 季度 。 第 三 季度 。 第 四 季度 


图 11-73 ”车 特 图 


再 来 看 看 原始 图 表 ， 与 图 11-73 是 不 一 样 的 ， 如 图 11-74 所 示 。 
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任务 二 








加 第 一 季度 日 第 二 季度 加 第 三 季度 日 第 四 季度 


图 11-74 原始 图 表 








从 甘 特 图 中 需要 了 解 最 重要 的 一 点 是 ，PowerPoint 展 示 出 来 的 内 容 和 内 部 的 一 些 东 西 可 能 
不 一 样 ， 灵 活 运用 透明 及 其 他 效果 可 以 得 到 我 们 所 需 的 效果 。 做 图 表 从 结果 开始 出 发 会 更 加 
有 利 。 

图 表 的 版 块 编辑 操作 有 “设计 ”和 “格式 ”两 个 部 分 ，“ 格 式 ” 部 分 与 形状 的 格式 部 分 基 
本 相同 ， 因 为 图 表 的 本 质 也 就 是 由 一 个 个 形状 组 成 的 ， 而 “设计 ”部 分 的 主要 作用 是 让 我 们 进 
行 统 一 化 的 布局 ， 如 图 11-75 所 示 。 
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修改 图 表 的 格式 等 于 修改 图 表 内 的 形状 





图 11-75 图 表 的 版 块 编辑 操作 


猫 : 学 习 ， 学 而 时 习 之 。 现 在 我 们 来 做 一 份 模仿 练习 巩固 操作 ， 其 要 求 如 图 11-76 所 示 。 
瑜 : 前 面 还 有 点 旱 ， 试 着 做 做 看 。 

练习 1: 画 出 条 形 图 、 饼 图 、 折 线 图 ， 并 考虑 美观 度 。 

练习 2: 做 出 如 图 11-76 色 彩 效果 的 表格 。 

练习 3: 画 出 一 份 甘 特 图 。 

练习 4: 选择 一 张 图 片 进行 删除 背景 的 处 理 。 








ge 一 一 早 做 定 ， 不 加 班 






从 软件 出 发 





快速 制作 


= 





5 Ss Bd BE 8 
- 
> - 








一 般 培 二 其 设计 公司 。 帝 知 道 系 刘 





4 
第 一 季 点 第 二 季 赤 第 三 手 虎 。 第 旧 季度 





图 11-76 练习 





猫 : 下 面 将 快速 学 习 排版 的 四 大 原则 ， 即 分 类 、 对 齐 、 重 复 和 对 比 。 






308 


四 大 原则 是 互相 关联 存在 的 ， 一 般 一 个 PowerPoint 页 面 是 需要 依次 进行 分 类 、 重 复 、 对 齐 
和 对 比 ， 再 进行 不 断 修饰 的 过 程 。 用 实例 来 进行 讲解 这 一 过 程 ， 在 制作 过 程 中 要 融会 贯通 才 可 
以 高 效 又 美观 地 完成 一 个 PowerPoint 页 面 。 
瑜 : 记 住 了 。 


从 分 类 开始 





所 谓 分 类 ， 也 可 以 叫 作 分 层 ， 即 将 彼此 相关 的 内 容 放 在 一 起 成 为 一 个 小 组 ， 而 小 组 内 外 又 
都 以 层次 关系 进行 排列 。 分 类 后 ， 观 众 可 以 更 好 地 组 织 信息 ， 减 少 观看 时 的 干扰 。 如 果 用 一 名 
话 来 说 ， 就 是 一 目 了 然 地 知晓 你 所 表达 的 内 容 。 分 类 的 思考 是 从 开始 摆 放 的 内 容 开 始 ， 更 多 的 
是 对 行文 逻辑 的 思考 ， 相 当 于 
射击 中 的 瞄准 。 

jy ph 人、 微软 (Microsoft) ,是 一 家 总 部 位 于 美国 的 跨国 电脑 科技 公司 ， 

pi Eo 是 世界 PC ( [1] na Computer， 个 人 计算 机 ) 机 软件 
绍 为 例 开 始 排版 之 旅 ， 如 开发 的 先导 ， 由 比尔 盖 莱 与 保罗 - 艾 伦 创始 于 1975 年 ， 公 司 
图 11-77 所 示 。 总 部 设立 在 华盛顿 州 的 雷 德 蒙 德 市 ( Redmond ， 邻 近 西 雅 
图 ) 。 以 研发 、 制 造 、 授 权 和 提供 广泛 的 电脑 软件 服务 业务 
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图 11-77 微软 公司 简介 


也 许 有 时 它 就 是 一 段 介绍 
文字 ， 我 们 却 可 以 将 其 优化 成 
非常 精美 的 一 个 PowerPoint 页 
面 。 先 对 文字 进行 分 类 ， 如 本。 由 比尔 -盖世 与 保罗 艾 伦 创始 于 1975 年 


图 11-78 所 示 。 世界 PC ( [1] Personal Computer ,个 人 计算 机 ) 
机 软件 开发 的 先导 
公司 总 部 设立 在 华盛顿 州 的 雷 德 蒙 德 市 


( Redmond ， 邻 近 西 雅 图 ) 
以 研发 、 制 造 、 授 权 和 提供 广泛 的 电脑 软件 服务 
业务 为 主 


微软 (Microsoft) 
富 一 家 总 部 位 于 美国 的 跨国 电脑 科技 公司 











图 11-78 进行 分 类 后 的 效果 








word/ExcelMPPT 三 合 一 效率 手册 


一 一 早 做 完 ， 不 加 班 


进行 分 类 后 发 现 此 段 介绍 可 以 分 成 4 个 部 分 ， 有 微软 的 名 称 ， 公 司 的 总 结 ， 公 司 的 一 些 概 
况 ， 包 括 谁 创始 于 什么 年 代 ， 有 怎么 样 的 优势 ， 公 司 总 部 所 在 地 以 及 公司 的 主要 业务 。 需 要 提 
前 想 清楚 文字 内 容 核心 是 什么 ， 比 如 对 外 介绍 时 认为 公司 业务 相当 重要 ， 那 么 就 要 以 公司 业务 
为 核心 进行 展开 ， 这 样 分 类 思考 后 就 可 以 进入 正式 的 排版 操作 工作 了 。 


CA 


112 2 把 握 重 复 和 对 齐 


重复 ， 在 PowerPoint 
中 出 现 重 复 的 色彩 、 形 
状 、 大 小 等 ， 这 样 可 以 增 
加 条 理性 和 统一 性 。 同 时 
让 “突出 ”可 以 更 加 快速 
和 清晰 地 表现 。 

对 齐 : 不 要 随意 至 至 
扭 扭 地 放置 内 容 ， 我 们 的 
眼睛 对 整齐 的 事物 有 独特 
的 喜好 。 尽 量 让 每 个 元 素 
都 与 页 面 上 的 其 他 元 素 有 
对 齐 的 部 分 ， 这 样 能 让 观 
众 更 乐于 接受 。 

如 图 11-79 所 示 ， 可 
以 看 到 微软 是 一 家 什么 公 
司 、 公 司 概况 ， 并 以 研发 
为 主 进行 了 居中 对 齐 ， 
每 部 分 的 字体 大 小 都 是 以 
重复 的 方式 出 现 的 。 事 实 
上 还 可 以 再 改进 一 下 ， 让 
对 齐 的 感觉 更 加 明确 ， 这 
时 用 形状 来 辅助 我 们 的 视 
觉 效 果 是 最 好 的 选择 ， 如 
图 11-80 所 示 。 





微软 (Microsoft) 
一 家 总 部 位 于 美国 的 跨国 电脑 科技 公司 


由 比尔 : 盖 茨 与 保罗 ' 艾 伦 创 始 于 1975 年 
世界 PC ( [1] Personal Computer ,个 人 计算 机 ) 机 软件 开发 的 先导 
总 部 设立 在 华盛顿 州 的 雷 德 蒙 德 市 ( Redmond， 邻 近 西 雅 图 ) 


以 研 友 、 制 造 、 授 权 和 提供 广泛 的 电脑 软件 服务 业务 为 主 


图 11-79 ”对齐 、 重 复 后 的 效果 





微软 (Microsoft) 
一 家 总 部 位 于 美国 的 跨国 电脑 科技 公司 
由 比尔 : 盖 茨 与 保罗 : 艾 伦 创始 于 1975 年 


世界 PC ( [1] Personal Computer ,个 人 计算 机 ) 机 软件 开发 的 先导 
总 部 设立 在 华盛顿 州 的 雷 德 蒙 德 市 ( Redmond， 邻 近 西 雅 图 ) 


以 研发 、 制 造 、 授 权 和 提供 广泛 的 电脑 软件 服务 业务 为 主 


图 11-80 再 次 对 齐 后 的 效果 








现在 拥有 了 3 条 对 齐 的 线条 ， 让 页 面 更 加 整齐 。 


网 


对 比 : 其 基本 思想 是 让 
想 要 突出 的 内 容 看 起 来 截然 
不 同 ， 使 观众 第 一 时 间 观 察 
到 它 的 存在 。 通 常 一 个 页 
面 建议 核心 思想 最 好 仅 为 
一 个 。 

重复 上 述 步 骤 进 行 改 
进 ， 比 如 微软 ,一 般 公司 
名 在 PowerPoint 中 需要 存 
在 但 不 需要 突出 ， 并 进行 
弱化 处 理 ， 如 图 11-81 和 和 
图 11-82 所 示 。 


11.2.3 ”对 比 让 页 面 拥有 重心 





微软 (Microsoft) 
一 家 总 部 位 于 美国 的 跨国 电脑 科技 公司 





由 比尔 : 盖 藻 与 保罗 : 艾 伦 创始 于 1975 年 
世界 PC ( [1] Personal Computer ,个 人 计算 机 ) 机 软件 开发 的 先导 


总 部 设立 在 华盛顿 州 的 雷 德 蒙 德 市 ( Redmond ,邻近 西雅图 ) 











以 研发 、 制 车、 授权 和 提供 广泛 的 电脑 软件 服务 业务 为 主 


图 11-81 突出 后 的 效果 


微软 


Microsoft 


一 家 总 部 位 于 美国 的 跨国 电脑 科技 公司 


由 比尔 : 盖 蔚 与 保罗 ' 艾 伦 创始 于 1975 年 
世界 PC ( [1] Personal Computer ,个 人 计算 机 ) 机 软件 开发 的 先导 
总 部 设立 在 华盛顿 州 的 雷 德 蒙 德 市 ( Redmond， 邻 近 西 雅 图 ) 


以 研发 、 制 造 、 授 权 和 提供 广泛 的 电脑 软件 服务 业务 为 主 





Microsoft 


图 11-82 进行 弱化 处 理 来 强化 突出 的 效果 


然后 对 公司 核心 业务 进行 加 强 ， 在 吸引 注意 方面 没有 比 图 片 更 加 有 效 的 东西 了 ， 添 加 图 片 
背景 ， 并 对 句子 进行 再 度 优化 ， 如 把 公司 总 结 与 公司 概况 相 结合 ， 然 后 把 创始 人 提出 来 展示 。 








一 一 早 做 定 ， 不 加 班 
最 后 可 以 得 到 这 样 一 张 PowerPomt 页 面 ， 如 图 11-83 所 示 。 


微软 


Microsofi 





号 部 位 于 美国 华 右 顿 州 的 雷 德 蒙 德 市 的 世界 个 人 计算 机 软件 开发 先导 


图 11-83 最终 完成 后 的 效果 


疆 和 人 
=- 口 口 





四 大 原则 的 效果 是 相辅相成 的 ， 犹 如 进行 射击 一 样 ， 从 瞄准 、 稳 定 、 射 击 环 环 相 扣 ， 缺 一 
不 可 ， 如 图 11-84 和 图 11-85 所 示 。 \ 


射击 的 三 步 








图 11-84 射击 三 部 曲 





第 // 章 本 EE 到 时 


教 你 搞定 排版 





事物 的 共通 性 





图 11-85 排版 与 射击 对 比 


如 果 分 类 和 对 比 是 核心 内 容 ， 那 对 齐 和 重复 就 是 必需 内 容 。 让 对 齐 和 重复 成 为 习惯 ， 然 后 
在 分 类 和 对 比 中 不 断 提 高 排版 水 平 。 





猫 : 前 面 提 到 了 了 PowerPoint 的 动画 有 两 种 ， 一 种 是 转 场 动画 ， 另 一 种 是 页 内 动画 。 这 里 有 句 口诀 叫 作 动画 
可 以 没有 转 场 ， 但 动画 必须 有 ， 现 在 先 了 解 转 场 动画 。 








woOrcyv 


\/Excel/PPT 三 合 一 一 一 早 做 完 ， 不 加 班 


11.3.1 转 场 动画 





转 场 动画 〈 切 换 ) 为 了 视觉 感受 而 存在 。 
我 们 把 它 分 成 两 类 ， 一 类 叫 作 华丽 转 场 〈 大 的 概念 转述 ， 大 章 市 的 切换 ) ， 另 一 类 叫 作 和 凶 
和 转 场 〈 普 通 页 面 的 转变 ， 照 顾 眼 睛 感觉 不 突 元 ) ， A -86 所 示 。 





十 科 卫 
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过 渡 转 场 


图 11-86 转 场 的 区 别 


在 PowerPoint 2013 中 把 转 场 分 成 了 细微 型 、 华 丽 型 、 动 态 型 几 种 。 在 这 里 重新 进行 一 次 分 
类 ， 把 它 分 成 对 我 们 感官 刺激 比较 大 的 华丽 型 和 为 了 让 我 们 眼睛 舒适 不 造成 唐 突 的 柔和 型 转 
场 。 判 断 标准 是 你 自己 的 眼睛 ， 这 里 进行 两 个 标准 的 例子 ;华丽 型 -幕布 和 柔和 型 -淡出 。 

如 图 11-87 所 示 ， 来 看 一 下 其 他 按钮 的 作用 。 


切换 中 的 声音 


鼠标 单 击 是 否 切 换 


EE 六 NordriTools 。 插入 设 | | 训 ， 动 HE 幻 JH 沁 映 市 网 视图 办公 村 答 if 














预览 无 切 出 淡出 推进 凉 除 -| 世人 各 上 用 口 
| 预览 切换 到 此 幻灯 片 1 2 
切换 的 时 间 
可 改变 方向 幻灯 片 持 续 时 间 


图 11-87 “切换 ”选项 卡 中 各 按钮 的 作用 








有 以 下 4 个 注意 点 需要 记忆 。 
(1) 切换 声音 要 加 得 有 意义 ， 人 否则 不 如 不 加 。 
(2) 持续 时 间 可 以 加 长 ， 根 据 眼睛 判断 合适 与 否 。 一 般 每 个 切换 动画 的 默认 时 间 是 相 


对 舒服 的 。 


(3) 取消 选中 “ 单 击 鼠 标 时 ” 复 选 框 可 防止 误 单 击 而 结束 动画 。 
(4) 幻灯 片 持 续 时 间 为 0 时 ， 根 据 幻 灯 片 中 动画 结束 时 间 为 准 切换 页 面 。 


页 内 动画 





内 动画 是 为 了 观看 逻辑 而 存在 的 。 

页 内 动画 分 成 4 种 : 绿 进 、 黄 内 、 红 退出 ， 加 上 路 径 满 图 飞 。 

动画 五 变化 : 透明 缩放 加 旋转 ， 色 彩 变 化 与 位 移 ， 如 图 11-88 所 示 。 

动画 总 结 起 来 就 是 这 两 句 话 ， 就 看 这 个 动画 所 拥有 的 属性 是 5 个 中 的 哪 一 个 或 者 哪 几 个 。 


田 


而 操作 时 思考 的 就 是 一 句 口诀 : 绿 进 黄 闪 红 退出 ， 加 上 路 径 满 图 飞 。 


具体 的 “动画 ”选项 卡 如 图 11-89 所 示 。 


类 女友 女 支 || 绿 进 透明 -缩放 -加 旋转 ， 位 移 
太 让 六 六 六 | 进 入 动画 女 活 立 人 妇 
ee | 进入 幻灯 片 页 面 六 。。 纹 让 ”于 江 自 远 。 飞人 
类 次 区 

交 关羽 站 人 | 黄 闪 透明 -缩放 -加 旋转 ， 色 彩 变化 
克 支 太 太 广 ” 强调 动画 

re 次 这， 

在 原 所 进行 强 半 变化 肪 内 入 ba 区 
关 计划 去 去 || 红 退 出 透明 -缩放 -加 旋转 ， 位 移 
太太 太太 . 旋 。 退 出 动画 支 浇 烛 党 
区 和 退出 幻灯 片 页 面 淡出 。 缩放 。 收缩 并 旋转 。 飞 出 

| vv 站 oo. 路 径 满 图 8 位 移 

妈 ”于 名 进入 效果 区 ) 路 径 动画 

i O00 
下 一 点 对 点 移动 由 


图 11-88 ” PowerPoint 动画 的 理解 口诀 





轩 lodopAD a Di 轴 一 一 时 做 完 ， 不 加 垣 











关 qq 动画 窗 格 ”打开 动画 窗口 ( 时 间 轴 ) 
触发 ( 单 击 幻灯 片 中 的 元 素 触 发 动画 ) ”“ 触发 


襄 动 回 剧 。。 复制 动画 效果 


稍 动 回 










图 11-89 “动画 ”选项 卡 


“动画 窗 格 ”任务 窗 格 会 给 我 们 提供 时 间 轴 等 一 系列 直观 的 功能 选项 ， 如 图 11-90 所 示 。 


动画 窗 格 x | 

区 日 
第 /次 ||xe 名 和 一 一 从 上 一 项 之 后 开始 ( 从 上 一 项 动画 结束 后 开始 ) 
单 击 鼠 标 | im 加 《一 一 从 上 一 项 开始 ( 与 上 一 项 # 行 动画 的 时 间 相同 ) 


播放 动画 女 文本 框 18: 航 发 .| 由“ 单 击 开始 (O 
妈 文本 械 17: 打开 .. I 回 从 上 一 项 开始 (W) 















动画 时 间 参 考 轴 


图 11-90 “动画 窗 格 ” 任 务 窗 格 





第 // 章 人 


动画 就 技术 而 言 就 是 以 上 版 块 ， 更 多 的 时 候 做 到 知行 合 一 ， 在 操作 中 理解 软件 中 的 功能 。 
如 图 11-91 所 示 ， 现 在 对 微软 企业 简介 进行 动画 处 理 。 


微软 


Microsoft 








州 的 雷 德 蒙 德 市 的 世界 个 人 计算 机 软件 开 友 先导 


的 跨国 电脑 科技 公司 


总 部 位 于 美国 华盛顿 





比尔 : 盖 沪 与 保罗 : 艾 伦 创始 于 1975 年 





Microsoft 


图 11-91 微软 公司 简介 


首先 需要 思考 元 素 出 现 的 逻辑 ， 进 行 分 镜头 的 思考 〈 现 在 做 成 分 镜头 ， 一 般 在 大 脑 中 完成 
对 比 操作 即 可 ) ， 如 图 11-92 一 图 11-99 所 示 。 
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图 11-92 从 LOGO 出 发 
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图 11-93 拉 开 LOGO 至 上 下 位 置 ， 用 位 移 -路 径 动画 
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。 2013 版 新 功能 
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绿色 点 为 起 点 eq :二 (A) es Microsoft 
saxv ”文字 单独 动画 


国 Micrgsott 


设置 反 转 路 径 方向 一 一 实现 从 终点 到 起 点 移动 


图 11-94 关于 路 径 的 一 些 注意 点 
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图 11-95 ”在 图 片上 加 入 一 个 辟 裂 的 进入 效果 
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动画 起 点 
千 4 @ >» 
微软 | 
第 一 个 动画 第 二 个 动画 


图 11-96 从 中 间 向 两 边 展开 给 我 们 一 种 一 切 从 中 心 开 始 的 思维 引导 
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图 11-97 中 间 内 容 的 淡出 (进入 动画 ) 一 一 明度 的 改变 
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总 部 位 于 美国 华盛顿 州 的 雷 德 蒙 德 市 的 世界 个 人 计算 机 软件 开发 先导 
的 跨国 电脑 科技 公司 


Microsoft 


图 11-98 第 一 部 分 文字 浮 入 (进入 动画 ) 一 一 透明 度 改变 十 向 上 位 移 
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总 部 位 于 美国 华 盛 


盛 顿 州 的 雷 德 壹 德 市 的 世界 


个 人 计算 机 软件 开发 先导 
的 跨国 电脑 科技 公司 
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: 艾 伦 创始 于 1975 年 
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图 11-99 第 二 段 文字 淡出 (进入 动画 ) 透明 度 


用 浮 入 效果 在 开始 时 会 与 Microsoft 字 符 重 合 ， 这 是 我 们 不 想 看 到 的 ， 所 以 用 淡出 即 可 ， 
以 改变 淡出 的 时 间 与 浮 入 时 间 同 为 1 秒 钟 ， 如 图 11-100 所 示 。 
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艾 耸 创始 于 1975 年 
ES 197195 


第 二 段 用 浮 入 效果 挡住 下 方 字符 ， 这 样 的 动画 一 定 要 慎 用 
可 以 修改 每 个 动画 的 时 间 ， 如 图 11-101 所 示 。 


图 11-100 








word/ExcelMPPT 三 合 一 效率 一 一 早 做 完 ， 不 加 班 











可 以 在 动画 窗 格 中 修改 时 间 








推荐 
WE 


i 计时 "选项 组 中 快速 修改 
图 11-101 修改 每 个 动画 播放 的 时 间 


猫 : PowerPoint 中 的 动画 运用 看 起 来 比较 复杂 ， 核 心 只 有 两 句 话 ， 这 里 再 加 上 一 句 学 而 时 习 之 ， 才 可 融 
汇 。 只 有 自己 不 断 练 习 和 提高 才 可 以 融会 贯通 哦 。 
瑜 : 感觉 很 清晰 ! 口诀 我 记 下 了 ! 
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动作 的 功能 是 设置 幻灯 片 元 素 在 播放 环境 下 的 超 链接 、 运 行程 序 、 播 放声 音 下 





第 // 章 本 EE 到 时 


在 幻灯 片 中 添加 配 汪 了 夭 Nodro 共计 赔 刹 Hi 网 秽 相 力 生机 sa 站 
元 素 ， 需 要 打开 “ 插 里 图 加 sme. ac 息 交 罗 局 国 由 AoAQD 电 和 


有 靖 图 片 你 和 全 视 顺 宦 烦 说 入 
园 # - 由 轿 寺 应 用 程序 < 


入 ” 选项 卡 。 在 “ 链 pe 表格 本 全 揪 轴 应 用 程序 插 接 g | 和 
接 ” 选 项 组 中 有 “起 


eT 
.其 贺 








链接 ”和 “动作 ”两 。” 超 链接 鼠标 悬 停 
个 按钮 ， 如 图 11-102 ”可 没 畦 单 击 该 元 素 链接 至 居 标 在 没 和 目标 上 时 进行 动作 
一 。 任意 一 页 幻灯 片 
所 示 。 。 其 他 PPT、 网 页 、 文 件 
运行 程序 
运行 电脑 中 所 有 的 其 他 应 用 程序 














图 11-102 动作 的 设置 


有 了 “动作 ”按钮 ， 就 可 以 在 PowerPoint 播 放 时 产生 互动 ， 比 如 单 击 播放 音乐 、 单 击 跳 到 
其 他 软件 等 ， 可 以 让 PowerPoint 在 演示 中 更 具 效 果 。 





猫 : 在 PowerPomt 中 经 常 要 添加 其 他 元 素 ， 如 音频 、 视 频 、Flash 等 ， 这 里 主要 学 习 音频 和 视频 在 PowerPoint 
中 的 运用 。 
瑜 : 音乐 怎么 贯穿 个 PPT 是 我 一 直 以 来 遇 到 的 疑问 。 








ge 一 一 早 做 填 ， 不 加 班 


11.5.1 音频 〈 音 乐 ， 音 效 ) 





在 “搬入 ”选项 卡 的 “ 退 体 ”选项 组 中 单 击 “音频 ”按钮 可 以 进行 音频 插入 ， 当 插入 后 会 
自动 跳 转 到 跟随 选项 卡 〈 音 频 工具 ) 的 “播放 ”选项 卡 上 ， 单 击 “音频 样式 ”选项 组 中 的 “在 
后 合 播放 ”按钮 即 可 让 所 选 音 乐 作 为 背景 音乐 循环 播放 直至 幻灯 片 结束 ， 如 图 11-103 所 示 。 


力 再 到 Nowroo 共计 培  HW 机 办 A te 
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四 国 四 Se 2w 秩 他 而 汉 国 日 48T0 口中 | 急 

新 建 素 格 图 上 Office 超 欠 接 动作 批 二 ”文本 杠 页 届 和 页 由 地 广 公式 符 3 视 入 | 窜 禹 | 吉 

幻灯 片 国 相 册 ” 。 川 轿 表 应 用 程序 口 Flash 

幻灯 片 ” 束 格 型 售 插图 应 用 程序 链接 批注 文本 符号 媒体 | Flash 总 
音乐 图 标 格式 


EE 开始 ”NordriTools 插入 设计 切换 。 动 西 ”如 灯 片 放 耽 审阅 视图 ”办公 标 符 。 格式 巴 放 
-) [By 开始 自动 内 








中 | 器 自 纪 灯 片 验 放 
[| 循环 手 放 , 直到 停止 
4 编辑 版 块 变量 版 块 快捷 按钮 
>» dd Pb 010815 中 


添加 标记 点 方便 合适 时 机 暂停 


图 11-103 音乐 的 跟随 选项 卡 


“编辑 ”选项 组 :可 以 剪裁 音频 至 合理 的 时 间 ， 加 入 淡 入 、 淡 出 时 间 的 设置 ， 让 一 些 激荡 
的 音乐 在 进入 和 退出 时 拥有 过 渡 。 

“ 书 等 ”选项 组 : 可 以 对 音频 播放 线 进 行书 签 标记 ， 也 可 以 标记 暂停 点 ， 等 待 学生 回 答 后 
再 继续 后 面 的 播放 。 
瑜 : 原来 这 么 简单 呢 ! 


猫 : 还 有 一 个 注意 点 ，PowerPoint 2013 中 ， 可 以 插入 的 音乐 格式 有 非常 多 的 选择 ， 支 持 最 常见 的 MP3， 
但 是 2003 版 本 中 是 不 支持 的 ， 所 以 当 你 做 完 以 后 要 注意 最 后 播放 的 软件 版 本 。2003 仅 支持 WAV 格 式 








的 音频 ， 可 以 选用 格式 工厂 这 个 工具 对 音频 进行 转换 。 





在 “插入 ”选项 卡 的 “ 妹 体 ”选项 组 中 单 击 “ 视 频 ” 按钮 ， 可 以 进行 视频 插入 ， 当 插入 后 
会 自动 跳 转 到 跟随 选项 卡 ( 视 频 工具 〉 的 “播放 ”选项 卡 上 ， 如 图 11-104 所 示 。 


开始 ”NordriTools 插入 | 设计 切换 动 西 ”如 灯 上 放映 定 阅 ”视图 ”办 公 标签 强风 
加 围 四 2 sy 笑 仿 向 问 图 日 48 QI 口 | 只 多 
新 建 表格 图片 Se Office 。 起 链 滚 动人 。 批 主 。 文本 框 页 居 和 页 肝 艺术 字 公式 符号 | 视频 | 项 议和 
幻灯 片 。 > 里 柜 册 ” 是 图 表 应 用 程序 > > ” 品 ， ， Flash 


幻灯 片 ” 表格 图 像 搬 图 应 用 程序 链接 批 主 文本 符号 | Flash 人 


声音 / 淡 入 -淡出 


|- YE | 淡化 持 ; \ [7 开始 : | 单 击 时 ( 〇 ) > 
Be 加 国 淡 入 :| et 






4 编辑 版 


> < 司 DP 010815 只 9 
添加 标记 点 方便 合适 时 机 和 暂停 


图 11-104 视频 的 跟随 选项 卡 


“书签 ”选项 组 ， 在 视频 添加 书签 标记 ， 可 以 在 培训 中 让 视频 播放 的 节点 做 到 心中 有 数 。 
“编辑 ”选项 组 : 可 以 剪裁 视频 ， 淡 化 持续 此 处 指 声音 ， 画 面 的 淡 入 淡出 可 在 “动画 ” 选 
项 组 中 设置 。 
“视频 选项 ”选项 组 : 除了 声音 的 调节 ， 其 他 选项 比较 直观 ， 用 到 的 并 不 多 。 
视频 与 音频 都 可 以 这 样 理解 ， 音 频 = 喇 叭 图 像 + 声 音 ， 视 频 = 会 动 图 片 + 声 音 。 在 PowerPoint 
2013 中 视频 的 外 观 设置 与 图 片 相 同 ， 可 进行 剪裁 、 变 色 等 效果 ， 如 图 11-105 所 示 。 
瑜 : 这 个 书签 在 培训 引用 视频 的 时 候 会 方便 很 多 。 
猫 ， 是 的 ， 这 里 还 要 注意 版 本 的 问题 ， 当 在 2013 版 肉 入 视频 ， 进 行 编辑 效果 后 再 在 2007 版 本 中 是 不 显示 编辑 
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3 出 一 一 早 做 完 ， 个 加 址 


效果 的 ， 而 2003 版 是 不 支持 嵌入 的 视频 的 。 升 级 版 本 会 方便 很 多 ， 建 议 最 好 升级 为 Office 2010 版 本 哦 。 





攻 于 到 NodiTo 其 i 走 细 FMR 直 风机 四 办 Af 答 栈 天 于 录 
太 ] 去 | 性 he | 9 画 和 4 
让 4 国 Ma] i 和 触发” 持 继 时 间 : 自动 。 | ^ 向 前 移动 
天 me 人 ad ” 办 细 剧 。  ER: 向 后 移动 
预览 【无 - 高 级 动画 计时 和 
六 
无 
召 体 < 
图 bp 动画 窗 格 
er 售 上 。。 省 < 
进入 0 |] 矩形 18: 贷 次 .， 国 到 到 
次 太 六 六 ] jE 19 Micros.. 国 辐 
出 现 淡出 衣 浮 入 信和 @ 女 图 片 
@ 女 图 中 文字 
访 女 六 计 % @ 女 第 一段 文 字 口 
皖 除 形状 轮子 。 随机 线条 。 王 洁 式 帕 远 - © i 口 
二 放 族 转 弹跳 ”| 1 季 川 演示 动画 》 
交 ”更 多 进入 效果 (E)-， 
六 更 多 强 滑 次 果 (M).- 
妈 ”更 多 远 出 效果 0 - 
闪 ”其他 动人 路 径 (p)-. 
裕 OLE 挨 作 动作 (0), 秒 ~ ‘[ol'2'4'6'8'10' 1 











音频 和 视频 属于 页 面 元 素 ， 都 可 以 在 动画 中 进行 设置 ， 包 括 播放 与 暂停 及 停止 时 间 的 设置 





图 11-105 在 动画 中 添加 动画 效果 





猫 : Nordri Tools 是 一 个 非常 优秀 的 插件 ， 这 里 讲 两 个 小 的 功能 让 你 了 解 一 下 这 个 插件 在 制作 PPT 时 提高 









效率 的 地 方 。 
猫 : 软件 安装 好 后 ， 它 就 会 出 现在 “开始 ”选项 卡 后 方 ， 如 图 11-106 所 示 。 
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四 裁 英 图 片 ”三 环形 复制 图 色彩 库 。 ”次 删除 动画 > 器 导出 图 片 加 他 

标准 设计 动画 放映 56 发 布 设置 所 和 


图 11-106 ”Nordri Tools 选项 卡 


猫 : 我 们 在 做 企业 报告 时 经 常 要 做 客户 墙 页 面 ， 比 如 有 9 个 客户 ，LOGO 形 状 很 多 ， 对 齐 起 来 总 党 得 不 
对 ， 通 过 剖面 的 学 习 ， 我 们 可 以 用 什么 来 辅助 ? 如 图 11-107 所 示 。 
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图 11-107 9 个 公司 LOGO 





瑜 ， 图 形 ， 加 九 个 方块 上 去 。 
猫 : 没 锚 ， 先 放 方块 上 去 ， 再 摆 放 LOGO 也 许可 以 更 快 。 但 是 有 个 问题 ， 怎 么 放 这 样 9 个 方块 上 去 呢 ? 如 
图 11-108 所 示 。 








Ce a 一 一 早 做 完 ， 不 加 进 


O 


so de 


i 
UnNiCcom 中 国联 通 





中 国 移动 通信 
CHINA MOBILE 

各 a 
中 国 石油 4 ONEC 





图 11-108 加 入 形状 后 


瑜 : 先 男 一 个 ， 复制 8 个 ， 然后 对 齐 。 
猫 ， 试想 下 如 果 16 个 、18 个 、20 个 呢 ? 如 何 更 快 地 完成 ? 画 好 一 个 方块 后 只 需 在 Nordri Tools 选 项 卡 的 
“设计 ”选项 组 中 单 击 “ 和 矩阵 复制 ”按钮 即 可 ， 如 图 11-109 所 示 。 
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图 11-109 ”用 Nordri Tools 快速 添加 形状 








瑜 : 哇 ， 好 方便 啊 ， 画 100 个 都 很 快 。 
猫 : 单 击 “ 环 形 复制 ”按钮 ， 可 以 做 出 更 多 有 趣 的 图 形 ! 比如 表盘 、 漂 亮 的 修饰 图 形 ， 如 图 11-110 和 
图 11-111 所 示 。 
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图 11-110 表盘 的 制作 
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图 11-111 漂亮 的 几何 形状 
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猫 : 


Eee 本 下 三) 有一 一 早 做 定 ， 不 加 班 


这 个 有 意思 ， 还 有 其 他 功能 吗 ? 

有 时 要 修改 一 些 PPT， 而 里 面 的 字体 很 乱 ， 怎 么 办 呢 ? 

好 像 不 能 统一 设置 ， 只 能 一 点 点 地 改 ! Nordri Tools 可 以 一 下 子 改 过 来 ， 对 不 ? 
是 的 ， 可 以 在 Nordri Tools 的 “标准 ”选项 组 中 统一 字体 ， 如 图 11-112 所 示 。 
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[| | 全 隐 关 页 





图 11-112 统一 整个 PowerPoint 字体 


对 Nordri Tools 暂 时 先 讲 到 这 里 ， 下 面 我 们 来 进行 总 结 ! 

到 此 ， 我 们 的 制作 设计 基本 结束 了 ， 我 们 人 简单 地 做 下 总 结 。 我 总 结 三 点 ， 你 来 补充 前 面 学 到 的 
知识 。 

在 做 PowerPoint 的 时 候 ， 要 明确 知道 我 要 干什么 ， 再 下 手 去 做 。 

软件 操作 并 不 困难 ， 核 心 是 要 知道 软件 的 设计 逻辑 。 

设计 中 排版 四 原则 很 重要 : 分 类 一 重复 + 对 齐 一 对 比 。 

你 也 来 说 你 学 到 几 条 最 有 用 的 知识 吧 。 


: 咕 9 我 也 说 三 个 吧 o 


形状 在 排版 中 很 重要 ， 可 以 协助 对 齐 和 重复 。 
动画 和 音频 都 是 幻灯 片 里 的 元 素 ， 都 可 以 在 动画 版 块 编辑 。 
Nordn Tools 是 个 好 插件 ! 


: 哈哈 ， 很 好 ， 我 们 休息 10 分 钟 ， 最 后 50 分 钟 了 解 一 下 关于 输出 及 其 他 一 些 要 注意 的 地 方 。 








本 章 主要 介绍 了 在 设计 中 一 些 非常 核心 的 知识 点 ， 包 括 字 、 形 、 图 、 表 四 大 元 素 的 讲解 及 
排版 与 动画 的 讲解 。 学 完 本 章 后 读者 可 以 模仿 喜欢 的 海报 或 手机 界面 进行 制作 ， 让 自己 苑 能 
生 巧 。 





根据 课程 所 学 的 知识 制作 一 个 公司 客户 LOGO 展 示 区 的 PowerPoint 页 面 。 








一 一 早 做 十 ， 不 加 班 


读书 响 得 











ge 一 一 早 做 十， 


猫 


瑞 





不 加 班 


: 现在 你 对 软件 操作 已 经 有 了 一 定 了 解 ， 这 个 时 候 就 需要 做 一 定量 的 练习 ， 熟 练 操作 。 
: 可 以 做 什么 练习 呢 ? 工作 中 的 约 灯 片 好 像 都 是 比较 固定 的 模式 ， 感 觉 一 直 做 也 难以 进步 。 
: 说 的 很 对 ， 工 作 中 的 幻灯 片 制作 并 不 能 让 幻灯 片 水 平 很 快 提高 。 关 于 学 习 和 工作 我 们 一 定 要 分 开 ， 


工作 的 第 一 要 务 是 完成 ， 而 学 习 的 第 一 要 务 却 是 提高 。 这 里 跟 你 分 享 一 些 非常 棒 的 练习 方式 。 








: 临摹 里 面 有 一 个 最 重要 的 事 : 千 万 不 要 去 临 


摹 你 不 喜欢 的 东西 。 临 摹 本 身 的 目的 就 是 提 
高 对 软件 的 熟悉 度 ， 所 以 要 做 的 是 临摹 自己 


幻灯 片 ， 刚 开始 还 可 以 临 台 什么 呢 ? 


首 : 你 说 的 很 对 ， 这 也 是 很 多 人 开始 的 时 候 会 遇 


到 问题 : 我 可 以 临摹 什么 呢 ? 你 把 你 手机 拿 
出 来 看 看 ， 如 图 12-1 所 示 。《 拿 出 你 自己 的 
手机 ) 

看 到 你 手机 上 的 图 标 了 吗 ， 如 图 12-1 所 示 ， 这 
也 许 是 你 开始 第 一 次 临 擎 的 不 销 选 择 。( 扁 
平 化 图 标 ) 

看 起 来 不 难 ， 我 试 试 。 








图 12-1 手机 效果 


猫 : 你 发 现 了 一 个 很 棒 的 问题 ， 其 实 开始 时 我 们 
对 结构 的 控制 力 并 没有 自己 想象 的 那么 好 ， 
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很 难 做 到 所 见 即 所 得 。 不 过 千 万 不 要 放弃 ， 

这 个 真 的 只 是 一 个 纸老虎 ， 临 莫 并 不 是 让 你 

在 白 纸 上 去 画 ， 在 白 纸 下 垫上 一 个 模板 。 开 

始 阶 段 你 需要 一 个 模板 供 你 复 刻 。 

先 将 手机 屏幕 截图 ， 通 过 QQ 发 送 到 电 
脑 ， 并 放置 于 幻灯 片 中 ， 如 图 12-2 所 示 。 


完成 一 个 图 标 ， 如 图 12-5 所 示 。 


加 


图 12-5 绘制 完成 


猫 : 你 试 试 吧 。 从 简单 的 开始 ， 比 如 短信 、 日 
历 、 时 钟 ( 用 NT 插件 ) 等 。 
瑜 ， 没 想到 上 自己 也 画 出 来 了 天 气 图 标 ， 如 图 12-6 


所 示 。 
国 天 气 


' 图 12-6 天 气 图 标 绘制 





图 12-2 手机 截屏 


猫 : 刚 开始 临摹 我 们 先 找 个 “ 软 柿 子 ” 捏 ， 也 就 
是 图 形 结构 简单 的 图 标 。 比 如 短信 图标 ， 先 
复制 一 页 ， 然 后 对 截图 进行 剪 切 放大 处 理 ， 
如 图 12-3 所 示 。 

猫 : 这 里 我 们 需要 的 是 它 的 轮廓 ， 所 以 清晰 度 这 块 
不 需要 考虑 ， 请 尽量 放大 以 方便 操作 。 然 后 插 
入 对 应 图 形 ， 设 置 填充 色 为 空 并 增加 线条 颜 
色 ， 方 便 与 模板 对 照 ， 结 果 如 图 12-4 所 示 。 


猫 : 哇 ， 很 棒 哦 ， 继 续 加 油 ， 争 取 在 一 周 内 将 整 
个 手机 内 的 图 标 画 完 哦 。 

瑜 : 好 的 ， 谢 谢 老师 。 

猫 : 嗯 ， 期 待 你 完成 第 一 部 手机 绘制 。 这 里 我 有 
两 句 话 要 告诉 你 ， 第 一 ， 不 要 追求 样子 上 百 
分 百 一 样 ， 只 需要 你 的 眼睛 认可 这 个 图 标 即 
可 。 第 二 ， 在 某 些 图 形制 作 中 你 会 遇 到 麻 
烦 ， 但 是 不 要 放弃 ， 学 习 就 是 找到 问题 ， 解 
决 问题 的 过 程 ， 开 动 你 的 脑筋 用 自己 的 办 法 
去 解决 遇 到 的 问题 。 

瑜 : 虽然 不 是 很 恒 ， 但 我 记 下 了 。 

猫 : 慢 慢 就 会 懂 了 ， 当 你 完成 自己 的 手机 绘制 的 时 
候 就 可 以 去 网 络 上 找 找 合适 的 扁平 化 图 片 进行 
绘制 。 比 如 ， 人 物 、 花 采 、 建 筑 等 你 喜欢 的 图 
片 。 这 个 会 更 有 意思 的 ， 如 图 12-7 所 示 。 
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图 12-3 放大 图 标 图 12-4 图 标 描 边 


猫 : 接着 根据 前 面 所 学 的 知识 做 填 色 ， 调 整 效果 





word/ExceMPPT 三 合 一 效率 手册 完 ， 不 加 班 


加 ， 就 完成 了 大 致 形象 ， 如 图 12-10 所 示 。 





12-7 人 物 ， 
图 12-10 ”细节 添加 


瑜 : 看 起 来 好 难 。 
猫 : 不 难 ， 但 是 的 确 会 有 点 麻烦 哦 ， 当 你 完成 一 
个 手机 临摹 的 时 候 ， 对 图 形 的 把 握 会 上 一 个 
大 台阶。 再 来 临摹 这 个 女孩 就 不 会 特别 难 
了 。 步 又 还 是 一 样 ， 先 描 边 ， 如 图 12-8 所 示 ， 
再 上 色 ， 如 图 12-9 所 示 。 


所 示 。 


-一 








图 12-11 人 物 临 莫 完 成 


瑜 : 哇 ， 我 试 试 。 

猫 : 不 要 着 急 ， 先 画 好 手机 图 标 ， 接 着 进行 复杂 
性 的 临摹 。 

猫 : 关于 临摹 ， 它 是 一 种 非常 好 的 练习 方式 ， 但 
是 很 不 幸 ， 临 摹 并 不 能 让 你 真正 提高 幻灯 片 
水 平 。 就 如 同 我 们 从 小 学 了 很 多 数学 知识 ， 
对 于 大 多 数 人 来 说 ，80% 以 上 的 知识 好 像 对 现 
在 毫 无 价值 。 那 为 什么 要 学 呢 ? 事实 上 这 就 
是 一 种 对 大 脑 的 训练 ， 通 过 数学 的 练习 提高 
我 们 的 思考 与 逻辑 能 力 ， 让 我 们 可 以 胜任 更 
复杂 的 工作 。 而 临摹 也 是 一 样 ， 它 提高 的 是 
我 们 的 美感 、 结 构 能 力 、 层 次 的 把 控 力 以 及 
软件 的 熟练 度 。 这 都 为 我 们 更 好 更 快 地 制作 
幻灯 片 提供 最 好 的 保障 。 





图 12-8 人物 描 边 





图 12-9 人 物 上 色 


猫 : 当 完 成 这 一 步 以 后 ， 再 将 其 他 辅助 部 分 添 
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瑞 : 我 去 画 于 机 图 标 了 。 
猫 : 时 间 有 限 ， 除 了 临摹 ， 还 有 一 种 快速 提升 你 幻灯 片 美感 的 练习 方式 一 一 模仿 。 


机 人 和信 “模板” 


提高 制 作 能 力 





猫 : 模仿 与 临摹 最 大 的 不 同 是 ， 它 需要 你 对 软件 有 一 定 的 熟练 度 ， 只 有 你 对 软件 有 足够 的 熟练 度 才 可 以 
做 好 模仿 。 不 然 难 免 东 施 效 秘 ， 结 果 非 常 不 如 人 意 。 

瑜 : 咽 。 

猫 : 所 以 最 开始 我 们 应 
该 模仿 一 些 结构 
简单 ， 但 又 非常 
实用 的 模板 。 这 里 
我 分 享 一 个 非常 
适合 幻灯 片 初级 模 
仿 的 网 站 : WwWw. 
slideshop.com, Cd 
如 图 12-12 所 示 。 


ES nirw 


PowerPomt Templates that also works with Googj 5 四 es 


EE 


pe 

5 了 入 栖 

呈 中 下 下 
wm 


We Do Set Net Iof ) eatevh Of re tN) por! 地 


DA CG COTETD POwerport Sra" Pe beer v 
0 a vas Colecven of Powep oist terapliates Non wok) lo ecm 


[1 
YS 


Browse through our more than 15,000 sliges 


mo 人 on-。 
”nEOP 
应 长 是 总 于 
< a =z 


Ei 





图 12-12 www.slideshop.com 





Ce 一 一 早 





如 


寺 ， 不 加 班 


猫 : slideshop 是 非常 棒 的 一 个 出 售 幻灯 片 模板 的 网 站 。 里 面 的 幻灯 片 模板 简单 并 实用 ， 非 常 适合 于 工作 


时 使 用 ， 也 是 最 适合 平时 非 设计 工作 使 用 的 一 种 形式 ， 如 图 12-13 所 示 。 


MANY STARTUP COMPANIES HAVE BEEN 
UNSUCCESSFUL 


esl 
— 


GROW 
0 


COACHING 
FRAMEWORK 


Options NI Reality 


i 009 w Startup - This is only a preview picture of the editable PowerPoint file (PPT). 


图 12-13 ”slideshop 的 模板 


hb 








猫 : 在 幻灯 片 模板 的 模仿 中 ， 会 在 你 的 电脑 与 你 的 大 脑 中 存 下 更 多 结构 图 ， 方 便 未 来 随时 调 取 。 


现 : 那 主要 就 是 模仿 结构 图 咯 ! 


猫 ， 最 好 的 方式 是 完整 的 模仿 ， 然 后 自己 再 进行 整理 。 你 模仿 的 越 像 ， 得 到 的 练习 效果 越 好 。 重 要 的 不 


是 你 得 到 多 少 结构 图 ， 而 是 你 对 整个 幻灯 片 制 作 能 力 的 提升 。 


猫 ， 当 你 模仿 10~30 个 模板 以 后 就 可 以 想象 是 不 是 可 以 模仿 其 他 的 看 到 的 内 容 了 。 幻 灯 片 最 终 是 一 个 画 
面 展示 工具 ， 所 以 你 看 到 的 每 个 画面 其 实 都 是 可 以 模仿 的 。 比 如 ， 电 商 广告 、 地 铁 广 告 、 杂 志 等 。 
模仿 你 喜欢 的 内 容 是 一 种 最 好 的 选择 。 如 在 天 猫 中 找到 首页 广告 ( 见 图 12-14) ， 就 可 以 模仿 成 你 需 


要 的 幻灯 片 页 面 ， 如 图 12-15 所 示 。 
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加 本 党 


GU BEN TANG 


头 2 友 5 只 要 


2.21 号 10 点 一 2.23 号 9 点 


OO@O000 





图 12-14 天 猫 海报 


Office 效 率 手 册 


早 做 完 ， 不 加 班 


那么 好 的 书 
你 不 买 一 本 吗 


图 文 并 成 ， 循 序 渐进 ， 让 你 真正 告别 office 小 日 
京东 ， 当 当 ， 亚 马 逊 各 大 书店 有 售 





图 12-15 ”幻灯 片 模拟 








现 : 


ge 一 一 早 做 完 ， 不 加 班 


: 这 就 是 你 在 接 下 来 一 段 时 间 内 可 以 进行 的 练习 ， 每 天 花 30 分 钟 进行 相关 练习 ， 坚 持 3 个 月 就 会 有 很 大 


的 进步 。 当 然 练习 越 多 ， 时 间 越 长 ， 进 步 也 就 越 大 ， 对 应 的 PPT 也 会 做 得 越 好 。 
好 的 ， 老 师 我 会 加 油 的 。 


: 好 练习 要 做 你 喜欢 的 内 容 ， 最 后 你 需要 了 人 解 一 下 完成 幻灯 片 制作 后 有 哪些 需要 注意 的 点 。 
说 明 : 练习 相关 视频 欢迎 进入 我 的 博客 blog.sina.com.cn/hyzy2 进 行 观看 。 











odyAD a 3 出 一 一 早 做 完 ， 不 加 垣 


猫 : PowerPoint 一 般 用 作 演 示 、 培 训 、 上 课时 的 辅助 作用 ， 还 可 以 做 报告 、 电 子 文 刊 、PDF 供 人 阅读 ， 最 
后 也 可 以 做 成 视频 用 来 观看 。 而 PowerPoint 最 核心 的 环境 还 是 进行 演示 、 培 训 和 上 课 ， 那 么 子 瑜 ， 
在 这 些 时 候 你 是 否 有 忘 词 的 时 候 呢 。 

瑜 : 紧张 的 时 候 就 容易 忘记 了 。 

猫 : 那 在 进行 PowerPoint 演 示 的 时 候 要 善 用 演讲 者 视图 ， 下 面 我 们 先进 行 学 习 。 





图 13-1 名 人 用 各 种 方法 提示 自己 
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猎 : PowerPoint 因 为 这 样 的 需求 也 自 带 了 提 词 功能 ， 也 就 是 我 们 的 演讲 者 视图 。 演 讲 者 视图 在 PowerPomnt 
2013 中 是 默认 打开 的 ， 只 需要 在 设计 幻灯 片 时 在 下 廊 备 注 区 写 上 方便 我 们 记忆 的 提示 词 即 可 ， 如 
图 13-2 和 图 13-3 所 示 。 





默认 打开 湛 讲 者 视图 





大 屏幕 展示 区 





图 13-2 演讲 者 视图 与 现实 效果 及 编辑 区 的 展示 


ES 


左上 : 罗 永 浩 ，2012 年 夏季 演讲 
AS 个 理 四 二 信用 的 创业 故事 /》 
人 泛 明 提示 析 
使 用 的 工具 。 . 三 星 宣传 时 主持 看 提示 器 
齐 布 斯 做 的 小 抄 。 





图 13-3 ”演讲 者 视图 的 显示 效果 









ge 二 一 一 早 做 完 ， 不 加 班 


猫 : 演讲 者 视图 功能 非常 简单 ， 但 给 我 们 的 演示 提供 了 极 大 的 便利 ， 是 演示 的 一 大 利器 。 
现 : 看 起 来 很 不 错 ， 青 不 怕 荡 词 了 ， 操 作 起 来 也 非常 简单 。 






\ 
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> 1% 7 压缩 图 乒 ， 合 渔 
| 俩 用 母 版 


猫 ， 有 时 制作 的 PowerPoint 是 需要 发 送 给 领导 或 同事 的 ， 这 个 时 候 体积 过 大 会 造成 很 大 的 不 便利 ， 我 们 可 
以 将 图 片 进行 合理 的 压缩 。 选中 图 片 后 可 在 跟随 选项 卡 〈 格 式 ) 的 “调整 ”选项 组 中 单 击 “ 压 缩 图 
片 ” 按 钮 ， 如 图 13-4 所 示 。 





登录 
”| 到 上 移 - 屋 - 民 对 ”四 站 
， 皮下 倪 - 县 ， 出 组 合 - Ed ee 
， 区 浊 舍 和信 二 局 |3076 寺 + :| 

5 6 ~ 


排列 大 小 












et ~ 
二 一 


站 打印 (220 ppi): 在 多 数 打印 机 和 愤 莫 上 质 旦 良好 (P) 
一 般 建 议 设置 在 150ppi 上 @ 所 (150 ppi: 通 BN 

TE 了 STREETZETTEEESCE 
打印 播放， 邮件 基本 均 
无 问题 





图 13-4 压缩 图 片 的 万 法 
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猫 : 还 有 ， 类 似 于 LOGO 等 经 常 出 现在 各 大 页 面 的 图 片 ， 建 议 放 入 母 版 视图 的 版 式 中 ， 可 以 一 图 多 用 ， 
不 然 多 复制 一 张 就 多 一 张 图 片 的 容量 ! 多 余 的 版 式 可 以 用 Nordri Tools 进 行 清理 ， 让 PowerPoint 更 加 
苗条 ， 如 图 13-5 所 示 。 
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图 13-5 删除 多 余 版 式 


瑜 : 原来 有 那么 多 压缩 技巧 。 





猫 : PowerPoint 2013 除 了 可 以 导出 PPTX 格 式 外 ， 还 可 以 导出 适合 2003 版 本 播放 的 PPT 格 式 。 除 此 之 外 ， 
还 可 以 导出 PDF、 视 频 、Flash 等 格式 ， 可 以 直接 进入 “文件 ”菜单 ， 选 择 “ 另 存 为 ”命令 即 可 选择 
多 样 的 保存 格式 ， 如 图 13-6 所 示 。 








一 一 早 做 完 ， 不 加 班 


"| EE 


L.】 创 旦 PDF/XPS 文 间 








二 所 ” 创 如 视频 

了 如 | 外 

pomohoiat BR 

Pre 2 生生 将 演示 文稿 打包 成 CD 
rm 大和 Sa 

> 和 多 样 的 输出 方式 

eee By 创建 讲 六 

PEG 文本 交 歼 媚 去 

Po = 年 R 和 于 3e 冯 

TE? Too ER 

全 到 天 天 站 

Wrdows He BR ' 
BE 以 更 改 文件 兴 型 
Fcwefoint Bl 于 地 文 汪 


- 一 ”也 可 以 选择 "导出 "命令 











图 13-6 用 PowerPoint 导出 PDF 及 视频 等 其 他 格式 文件 


瑜 : 一 直 为 如 何 导出 视频 发 狼 ， 原 来 如 此 简单 ， 还 可 以 做 成 PDF。 
猫 : 最 后 我 们 再 做 一 张 PowerPoint 页 面 。 结 束 6 小 时 的 PowerPoint 学 习 之 旅 ， 如 图 13-7 所 示 。 
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图 13-7 ”一 张 明 信 片 式 的 PowerPoint 页 面 
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猫 : 设计 的 时 候 ， 注 意 一 个 小 的 细节 ， 很 多 时 候 在 长 方形 上 做 个 小 圆 角 ， 会 让 图 片 看 起 来 更 加 有 质感 ， 
个 过 这 里 要 注意 的 是 圆 角 不 要 太 大 。 太 大 的 圆 角 不 但 不 易 排 版 ， 更 容易 让 图 片 看 起 来 显得 粗糙 ， 如 
图 13-8 所 示 。 
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图 13-8 小 圆 角 显 神威 


瑜 : 果然 好 看 多 了 。 小 圆 角 ， 记 住 了 。 

猫 : 已 经 6 个 小 时 了 ， 和 希望 这 6 个 小 时 让 你 对 PowerPoint 有 一 个 新 的 理解 ， 也 希望 它 成 为 你 未 来 工作 的 
助力 。 

瑜 : 谢谢 ， 猫 老师 ， 以 后 遇 到 PPT 的 问题 多 多 帮忙 。 

猫 : 今天 已 经 将 常用 的 技巧 教授 给 你 了 ， 学 而 时 习 之 ， 才 会 不 断 进步 ， 当 然 遇 到 问题 ， 你 可 以 随时 发 邮 

件 给 我 ， 我 给 你 解答 。 那 今天 的 学 习 到 此 为 止 ! 

瑜 : 好 的 ， 谢 谢 猫 老师 ! 

子 瑜 在 新 的 册 位 上 已 经 得 到 再 次 升 职 ， 现 在 已 成 为 公司 的 PPT 第 一 人 。 这 和 她 聪慧 的 大 
脑 ， 以 及 不 断 努 力 练习 是 分 不 开 的 。 希 望 你 通过 本 书 的 PowerPoint 得 到 提高 ， 并 且 可 以 不 断 地 
进步 下 去 。 

PowerPoint 这 类 软件 及 一 些 通 用 知识 ， 用 一 两 天 时 间 进 行 快速 的 突击 性 学 习 ， 会 有 很 好 
的 效果 。 你 可 以 抽出 一 天 时 间 ， 跟 这 本 书 进行 学 习 并 认真 完成 练习 ， 相 信 会 比 两 分 钟 学 一 
个 技巧 ， 欣 赏 那些 漂亮 PPT 更 加 有 效 。 万 事 开 头 难 ， 当 你 真正 步 入 这 扇 大 门 以 后 ， 就 会 发 现 
PowerPoint 能 力 会 随 着 你 的 生活 而 不 断 提高 ， 当 然 你 的 生活 也 会 被 它 有 所 改变 。PowerPoint 很 
可 能 将 是 你 久违 的 再 次 打开 的 艺术 之 门 ， 让 生活 更 有 趣 ， 会 对 身边 的 一 些 所 见 的 东西 进行 欣 
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人 0 二， 


og yA ij 一 一 时 做 示 ， 个 加 趟 


赏 ， 发 现世 界 的 更 多 美丽 。 

其 实 PowerPoint 是 一 个 偏向 视觉 传达 的 软件 ， 它 存在 的 初始 目的 就 是 让 我 们 在 进行 沟通 交 
流 的 时 候 有 一 个 视觉 辅助 ， 在 很 多 时 候 我 也 将 它 称 为 人 类 最 应 该 学 的 第 二 门 语言 。 每 个 人 都 应 
该 学 会 视觉 传达 这 门 语 言 ， 让 我 们 的 沟通 更 加 有 效 ， 让 工作 也 更 加 有 意义 。 

最 后 ， 学 而 时 习 之 ， 不 亦 说 乎 ? 学 到 的 知识 能 不 断 地 运用 到 平时 的 工作 中 ， 不 是 很 快乐 的 
事 吗 ? 希望 看 完 本 书 ，Microsoft Office 成 为 你 那 不 亦 说 乎 的 工具 。 
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本 章 主要 介绍 PowerPoint 在 使 用 及 输出 时 的 一 些 知识 点 。PowerPoint 的 演讲 者 视图 会 成 为 
演讲 者 最 好 的 提 词 器 ;可 以 导出 如 PDF、 视 频 等 多 样 形式 的 文件 ， 让 PowerPoint 更 具 生 命 力 。 


试 着 做 一 个 PowerPoint 页 面 ， 让 其 自动 播放 ， 最 后 导出 为 视频 。 











